Tekst ujednolicony
dnia 14 stycznia 201S5r.

Regulamin Organizacyjny
Starostwa Powiatowego
w Wabrzeznie

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie, zwany dalej
»Regulaminem?”, okresla organizacje i zasady dzialania Starostwa Powiatowego
w Wabrzeznie oraz zakresy spraw zalatwianych przez wewnetrzne komorki
organizacyjne.

§2

1. Starostwo Powiatowe w Wabrzeznie realizuje nastepujace zadania Powiatu i
Starosty Wabrzeskiego:
1) wlasne wynikajace z ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym oraz innych ustaw;
2) zlecone, z zakresu administracji rzadowej;
3) powierzone, przyjete do realizacji w drodze porozumien;
4) wynikajace z uchwat Rady i Zarzadu Powiatu.

2. Starostwo jest jednostka budzetowa z siedziba w Wabrzeznie, przy ulicy
Wolnosci 44, przy pomocy ktorej Zarzad wykonuje zadania Powiatu.

§3

Starostwo dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity
Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.);

2) ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm);

3) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych
kompetencje organow administracji publicznej, w zwigzku z reforma
ustrojowa panstwa (Dz.U. Nr 106, poz. 668 z pozn. zm.);

4) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. — Przepisy wprowadzajace ustawy
reformujace administracje publiczng (Dz.U. Nr 133, poz.872, z pozn.



zm.)ustawy Kodeks postepowania administracyjnego — tekst jednolity (Dz.U.
z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z pézn. zm.);

5) innych ustaw;

0) Statutu Powiatu Wabrzeskiego;

7) niniejszego Regulaminu.

§4

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Statucie Powiatu — nalezy rozumiec¢ Statut Powiatu Wabrzeskiego;

2) Starostwie — nalezy przez to rozumiec¢ Starostwo Powiatowe w Wabrzeznie;

3) Wydziatach — nalezy rozumie¢ Wydziaty lub rownorzedne stanowiska pracy;

4) Staroscie lub Wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Ilub
Wicestaroste Wabrzeskiego;

S) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Wabrzeznie;

6) Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Powiatu i
Skarbnika Powiatu;

7) Kierownikach Wydzialow — naleZy przez to rozumiec¢ Kierownikow Wydziatow
Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie.

Rozdzial 2

Zasady kierowania dzialalnoscia Starostwa
Zasady ogélne

§5

Starosta wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Starostwa i kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu oraz
powiatowych shuzb, inspekcji i strazy, z wylaczeniem uprawnien nalezacych do
kompetencji Zarzadu lub innych organow.

§6

Starosta kieruje praca Starostwa bezposrednio lub za posSrednictwem
Wicestarosty, Sekretarza, Skarbnika oraz Kierownikow Wydzialow.

§7

Starosta wykonuje zadania okreslone przepisami prawa, a takze zapewnia
wspoldziatlanie Starostwa 2z organami administracji rzadowej oraz innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego.

§8

Starosta organizuje prace Starostwa, kieruje biezacymi sprawami oraz
reprezentuje Powiat na zewnatrz.



§9

Wicestarosta dziala w zakresie kompetencji udzielonych mu przez Staroste
w niniejszym regulaminie i odpowiada bezposrednio przed Starosta.

§ 10

Staroste w czasie nieobecnosci zastepuje Wicestarosta i wowczas zakres
zastepstwa rozciaga sie na wszystkie zadania i kompetencje Starosty.

§11

W sprawach zastrzezonych do wylacznej kompetencji Starosty, Wicestarosta moze
podejmowac decyzje i inne rozstrzygniecia tylko pod nieobecnos¢ Starosty
w zakresie wynikajacym z upowaznienia.

§ 12

Sekretarz i Skarbnik dzialaja w zakresie powierzonych im przez Staroste zadan
i ponosza przed nim odpowiedzialnosc.

§ 13

W zakresie powierzonych zadan Sekretarz zapewnia sprawne Kkierowanie
Starostwem, kompleksowe rozwiazywanie problemoéw i koordynuje wspolprace
wewnatrz Starostwa.

§ 14

Starosta podejmuje decyzje osobiscie, moze takze upowazni¢ Wicestaroste,
pracownikow Starostwa, kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu do
wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
nalezacych do wlasciwosci Starosty.

Rozdzial 3

Struktura Organizacyjna Starostwa

§ 15

1. Wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi Starostwa sa Wydzialy i
rownorzedne komorki organizacyjne zwane dalej ,Wydziatami”. Wydzialy,
kazdy w zakresie okreslonym w Regulaminie, podejmuja dziatania i
prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan powiatu.

2. W razie potrzeby moga by¢ powolywane zespoly miedzywydziatlowe state lub
dorazne w celu wykonywania zadan natozonych na powiat.
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§ 16

W sktad Starostwa wchodza nastepujace Wydziaty, ktore przy znakowaniu spraw
uzywaja symboli:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

Wydzial Organizacyjny OR;
Wydzial Finansowy FN;
Wydzial Komunikacji KM;
Wydzial Administracji Budowlanej i Architektury AB;
Wydzial Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej WR;
Wydzial Gospodarki Gruntami, Geodezji i Kartografii GG;
Wydzial Oswiaty, Zdrowia, Kultury i Sportu 0z,
Wydzial Administracyjno-Gospodarczy AG;
Powiatowy Rzecznik Konsumentow PRK;
Geodeta Powiatowy GP;
Stanowisko d/s Funduszy Zewnetrznych i Promocji FZP;
Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej OD;
Zespot ds. Ochrony Informacji Niejawnych OIN;
Stanowisko ds. archiwum zakladowego AZ;
Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy BHP.

§ 17

1. Wydzialami kieruja kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,

2.

zapewniajac wlasciwe ich funkcjonowanie.
Kierownicy Wydziatlow
przypisanych im zadan i w tym zakresie ponosza odpowiedzialnos¢ przed
Starosta.

zapewniaja zgodne 2z prawem wykonywanie

3. W razie nieobecnosci Kierownika Wydzialem kieruje pracownik wyznaczony

przez Kierownika, uzgodniony ze Starosta.

Rozdzial 4

Podzial zadan i kompetencji kierownictwa
Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie

§ 18

1. Do kompetencji Starosty nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie prac Zarzadu i Starostwa;

2) zwolywanie i przewodniczenie posiedzeniom Zarzadu;

3) kierowanie biezacymi sprawami Powiatu;

4) reprezentowanie Powiatu na zewnatrz;

5) wydawanie decyzji w indywidualnych
administracji publicznej;

6) ustalanie polityki kadrowej i ptacowej Starostwa;

7) wydawanie zarzadzen wewnetrznych Starostwa;

8) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy wydziatami Starostwa;

sprawach z zakresu
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9) wykonywanie zadan wynikajacych dla Starosty z ustawy o samorzadzie
powiatowym i innych ustaw, jak rowniez zastrzezonych w uchwatach
Rady i Zarzadu oraz postanowien Statutu Powiatu;

10) zatwierdzanie zakresOw czynnosci, obowiazkow i odpowiedzialnosci
pracownikow Starostwa.

. Starosta bezposrednio nadzoruje i koordynuje dzialalnoS¢ nastepujacych
Wydziatow:

1) Finansowego;

2) Gospodarki Gruntami, Geodezji i Kartografii;

3) Komunikacji;

4) Organizacyjnego.

. Ponadto Starosta sprawuje bezposredni nadzér nad powiatowymi stuzbami,
inspekcjami i strazami oraz jednostkami organizacyjnymi.

§ 20

. Wicestarosta wykonuje zadania wyznaczone przez Staroste i okreSlone w

niniejszym regulaminie.

. Do kompetencji Wicestarosty nalezy w szczegoélnosci:

1) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach 2z zakresu
administracji publicznej na podstawie upowaznien wydanych przez
Staroste;

2) zapewnienie realizacji zadan Zarzadu Powiatu i Starosty oraz nadzor
nad dziatalnoscia podporzadkowanych Wydzialow realizujacych te
zadania;

3) proponowanie rozwiazan w zakresie funkcjonowania
podporzadkowanych jednostek organizacyjnych Powiatu;

4) koordynowanie podstawowych zadan finansowych i gospodarczych;

S5) wspoldzialanie z Rada Powiatu oraz komisjami Rady w zakresie
swojego dzialania;

6) zapewnianie kompleksowego rozwiazywania problemow.

. Wicestarosta sprawuje bezposredni nadzor i koordynuje dziatalnosc¢
nastepujacych Wydziatow:

1) Oswiaty, Zdrowia, Kultury i Sportu;

2) uchylony !

3) Administracyjno-Gospodarczego;

4) Administracji Budowlanej i Architektury.

§ 20a

. W czasie nieobecnosci Starosty i Wicestarosty lub niemoznosci wykonywania
przez nich swoich funkcji, zadania i kompetencje w zakresie kierowania
Starostwem wykonuje Cztonek Zarzadu.

. Czlonek Zarzadu wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym
przez Staroste.



3. Czlonek Zarzadu sprawuje bezposredni nadzor nad Wydzialem Rolnictwa,
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;.

§ 21

1. Do podstawowych zadan Sekretarza Powiatu nalezy:

1) podsumowanie dzialan na rzecz promocji powiatu;

2) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji
niejawnych;

3) koordynacja pracy pomiedzy Wydziatami,

4) nadz6r nad organizacja pracy Starostwa, w tym inicjowanie
usprawnien organizacyjnych i technicznych;

S) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow;

6) ustalanie form i metod pracy Wydzialow Starostwa;

7) nadzor nad wykonywaniem biezacych zadan przez Wydziaty Starostwa,;

8) nadzor nad prawidlowym realizowaniem ustawy o zamoéwieniach
publicznych;

9) wdrazanie postepu informatycznego;

10) zapewnienie merytorycznej i techniczno-organizacyjnej obstugi Rady i
Zarzadu,

11) uczestniczenie w posiedzeniach organow kolegialnych Powiatu,;

12) nadzor nad realizacja uchwal Rady i Zarzadu,;

13) przygotowanie odpowiedzi na zlozone skargi i wnioski.

2. Sekretarz Powiatu pelni jednoczesnie funkcje Kierownika Wydzialu
Organizacyjnego.

§ 22

1. Do wlasciwosci Skarbnika Powiatu nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu;

2) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym;

5) dokonywanie  wstepnej kontroli kompletnosci i  rzetelnosci
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

6) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacja budzetu
powiatu i zapewnienie biezacej kontroli jego wykonania;

7) zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczosci budzetowej;

8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem
zobowigzan finansowych powiatu oraz udzielanie upowaznien innym
osobom do dokonywania kontrasygnaty;

9) powiadamianie Rady Powiatu i Regionalnej Izby Obrachunkowej o
dokonaniu kontrasygnaty na pisemne polecenie Starosty.

2. Skarbnik Powiatu pelni jednoczesnie funkcje Kierownika Wydzialu
Finansowego i Glownego Ksiegowego Budzetu Powiatu.



Rozdzial 5

Zasady funkcjonowania Starostwa.
Zadania wspolne Wydzialow i ich Kierownikow.

§ 24

System kancelaryjny, sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji oraz
organizacje i zakres dziatania archiwum zakladowego Starostwa Powiatowego
w Wabrzeznie reguluje rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych.

§ 25

1. Do podstawowych obowiazkow Kierownikow Wydzialow nalezy:

1) kierowanie pracg Wydzialow zgodnie z przepisami prawa i wytycznymi
Starosty;

2) prawidlowe organizowanie pracy Wydziatow, efektywne wykorzystanie
umiejetnosci i czasu pracy podleglych pracownikow;

3) opracowywanie zakresow czynnosci pracownikow;

4) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wynikajacym z
upowaznienia Starosty;

S) nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow porzadku i
dyscypliny pracy;

6) informowanie Starosty o realizacji zadan;

7) informowanie Sekretarza Powiatu o potrzebach zwiazanych 2z
dziatalnoscig Wydziatu;

8) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow i wlasciwe zalatwianie
skarg i wnioskow;

9) uczestniczenie w pracach Rady i jej Komisjach;

10) opracowywanie dla potrzeb Starosty i organéw Powiatu sprawozdan,
informacji, ocen i analiz z dzialalnosci Wydziatu;

11) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioskow
Komisji Rady, wnioski i postulaty mieszkancow;

12) realizowanie uchwat Rady i Zarzadu Powiatu w zakresie ich dzialania;

13) opracowywanie materialow bedacych przedmiotem obrad Ses;ji,
Zarzadu i komisji Rady;

14) przygotowywanie projektow aktow prawnych (uchwal, zarzadzen,
decyzji) i uzgadnianie ich z Radca Prawnym;

15) przygotowywanie projektow umow zawieranych z innymi podmiotami.

§ 26

1. Zalatwiane sprawy w Starostwie Powiatowym sa zgodnie z Kodeksem
postepowania administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjng i1 innymi
przepisami prawa.



2. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i zgodne z prawem wykonywanie zadan
ponosza Kierownicy Wydziatow.

3. W zakresach czynnosci poszczegolnych pracownikow Wydzialu Kierownicy
ujmuja szczegolowe zadania i obowiazki oraz ustalajg zasady zastepstwa w
czasie ich nieobecnosci.

4. W zwiazku ze zmiana zakresu, charakteru zadan Wydzialu Kierownicy
dokonuja odpowiednich zmian w zakresach czynnosci poszczegolnych
pracownikow.

§ 27

. Wydzialy prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan wynikajace z

niniejszego regulaminu.

2. Do zadan wspolnych Wydzialow nalezy w szczegolnosci:

1) wspotuczestniczenie W opracowywaniu zamierzen rozwojowych
Powiatu;

2) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu;

3) wspoldzialanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania
projektu budzetu;

4) rozpatrywanie i zalatwianie, w porozumieniu z Sekretarzem Powiatu,
interpelacji i wnioskow radnych;

S) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie decyzji
w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych
przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

0) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Wydzialow oraz
podejmowanie dzialan na rzecz usprawniania pracy;

7) przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow;

8) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Staroste kontroli i
instruktazu w jednostkach organizacyjnych Powiatu;

9) wspoldzialanie 2z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk
zywiolowych;

10) wspotdziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej;

11) przygotowywanie informacji dla potrzeb Biuletynu Informacji
Publiczne;.

Rozdzial 6
Podstawowe zakresy dzialania Wydzialow

§ 28

1. Wydzial Organizacyjny zapewnia obstuge administracyjna Rady Powiatu i
Komisji Rady, a takze sprawng organizacje i funkcjonowanie Starostwa,
Zarzadu, organizuje przyjmowanie obywateli w sprawie skarg i wnioskow,
zalatwianie spraw kadrowych, szkoleniowych pracownikow, realizuje
zadania 2z zakresu spraw obywatelskich, dzialalnosci stowarzyszen,
wojskowych i obrony cywilnej, rzeczy znalezionych i obstugi prawnej
Starostwa.



2. Do zadan Wydziatu nalezy:

1) w zakresie obslugi Rady Powiatu i Zarzadu:

2)

a)

b)
c)
d)

gromadzenie i przygotowywanie materialow niezbednych dla
pracy Rady i jej Komisji,
przygotowywanie materialow na posiedzenia Rady i Komisji,
protokolowanie Sesji Rady i posiedzen Komisji,
prowadzenie rejestrow :

— uchwatl Rady,

— wnioskow i opinii Komisji,

— interpelacji i wnioskow radnych,
przekazywanie do realizacji odpisow uchwal Rady, wnioskow
Komisji i interpelacji radnych zainteresowanym Kierownikom
Wydzialow oraz czuwanie nad terminowym ich zalatwieniem,
przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady,
udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu mandatu,
przekazywanie materialow do opublikowania w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego,
sporzadzanie dokumentacji z dziatalnosci Rady, Komisji i
radnych,
obstuga posiedzen Zarzadu,
sporzadzanie informacji 2z pracy Zarzadu w okresie
miedzysesyjnym,
prowadzenie rejestru uchwatl Zarzadu,

m) przygotowywanie pisemnych odpowiedzi i wyjasnien w sprawach

n)

o)

rozstrzyganych na posiedzeniach Zarzadu,

udostepnianie do wgladu radnym oraz osobom zainteresowanym
protokotow z Sesji i Uchwatl Rady,

kalkulacja wydatkow na dzialalnoS¢ organow powiatu oraz
przygotowywanie wyplaty diet i kosztow przejazdu;

w zakresie spraw organizacyjnych:

g)
h)

obsluga Sekretariatu Starostwa Powiatowego,

uchylona!

prowadzenie zbioru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu
Starosty,

prowadzenie zbioru porozumien w zakresie spraw powierzonych
innym organom,

obsluga administracyjno-biurowa narad, spotkan z udzialem
Starosty oraz czlonkow Zarzadu,

prowadzenie dokumentacji dot. rozpatrywanych skarg i
wnioskow przez Wydzialy Starostwa,

prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych,

przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz
organizowanie kontaktow ze Starostg i Wicestarosta,
wnioskowanie do prokuratury o podanie informacji o stanie
przestepczosci,



3)

4)

obstuga administracyjno-biurowa Komisji Bezpieczenstwa i
Porzadku powotanej przez Staroste Wabrzeskiego,

udostepnianie postom i senatorom wszelkich informacji i
materialow oraz umozliwienie wgladu w dzialalnoS¢ organow
Powiatu,

udzielanie postom i senatorom wszechstronnej pomocy w
wykonywaniu swoich obowigzkow,

m) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej,

uchylona !

wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami do Rady Powiatu,
prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych i wykonywanie
wszelkich formalnosci z tym zwigzanych,

przygotowywanie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem imprez
masowych,

udzielanie informacji wynikajacych z ustawy o dostepie do
informacji publicznej,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

w zakresie spraw kadrowych:

prowadzenie spraw i akt osobowych pracownikow Starostwa i
kierownikow jednostek organizacyjnych powotywanych przez
Staroste,

prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem zawodowym i
szkoleniem pracownikow Starostwa,

prowadzenie spraw placowych, racjonalne wykorzystanie
funduszu ptac,

sprawy zwiazane z ustalanie dodatkow za wyshuge lat i nagrod
jubileuszowych,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,
nadzor nad wykorzystaniem urlopow wypoczynkowych,
prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow,
wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie
organizowania robot publicznych, prac interwencyjnych i innych
form zapobiegania bezrobociu;

w zakresie obslugi prawnej:

a)

b)

c)

d)

opracowywanie i uzgadnianie projektow aktow prawnych Rady,
Zarzadu i Starosty, opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym i
prawnym,

udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb
Rady, Zarzadu, Starosty, Wydzialow oraz jednostek
organizacyjnych,

udzial w negocjowaniu warunkow umoéw i porozumien
zawieranych przez Powiat, opiniowanie projektow tych umow i
porozumien,

wykonywanie zastepstwa procesowego przed Sadem w sprawach
dotyczacych dzialania Zarzadu oraz powiatowych jednostek
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S)

6)

organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej (w
sprawach przekraczajacych zakres pelnomocnictw udzielonych
tym jednostkom),

wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja mnaleznosci
Starostwa oraz wspoldzialanie w podejmowaniu czynnosci w
zakresie postepowania egzekucyjnego,

informowanie Zarzadu, Starosty i kierownikow wydzialow o
zmianach w przepisach prawnych dotyczacych dzialalnosci
organow Powiatu;

w zakresie spraw obywatelskich:

a) uchylona !

b)

wykonywanie zadan 2z zakresu sprawowania nadzoru nad
dzialalnoscia stowarzyszen, w tym stowarzyszen kultury
fizycznej i fundacji,

wykonywanie zadan powiatu i Starosty z zakresu ustawy o
zaopatrzeniu inwalidow wojennych i wojskowych oraz ich
rodzin,

wykonywanie zadan z zakresu ustawy o kombatantach i
osobach represjonowanych,

uchylona!

przygotowanie decyzji na przeprowadzenie zbiorek publicznych
na obszarze powiatu lub jego czesci obejmujacej wiecej niz jedna
gmine oraz wykonywanie kontroli ich przebiegu,

wspoldziatanie ze zwiazkami zawodowymi i organizacjami
spotecznymi;

udzielanie pomocy repatriantom zgodnie 2z postanowieniami
ustawy o repatriacji,

wnioskowanie do sadu o zbadanie zgodnosci dzialania fundacji z
przepisami prawa i statutem oraz z celem w jakim fundacja
zostala ustanowiona;

w zakresie spraw powszechnego obowiazku obrony:

a)
b)
c)
d)

h)

organizowanie i przeprowadzanie poboru,

organizowanie akcji kurierskiej,

opracowanie i aktualizacja planu akcji kurierskiej,
przygotowanie zarzadzenia przymusowego doprowadzenia przez
Policje do jednostki wojskowej powotanego do czynnej stuzby
wojskowej,

reklamowanie pracownikow i radnych bedacych ZzZolnierzami
rezerwy z obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

nadzor nad realizacja alarmowego uzupelnienia sit zbrojnych,
realizowanie zadan w zakresie przygotowania systemu
kierowania bezpieczenstwem narodowym,

opracowanie planu operacyjnego funkcjonowania powiatu,
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7)

8)

9)

10)

i) przygotowanie infrastruktury umozliwiajacej funkcjonowanie
systemu kierowania, w tym stanowiska kierowania,

j) przygotowanie komorek organizacyjnych  Starostwa do
funkcjonowania w systemie kierowania,

k) opracowanie dokumentacji Statego Dyzuru;

w zakresie przeciwdzialania bezrobociu:

a) obstuga administracyjno-biurowa Powiatowej Rady
Zatrudnienia,

b) przygotowywanie dokumentow Starosty wynikajacych z realizacji
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

uchylony!
w zakresie przewozu zwlok:

a) przygotowywanie zezwolen na sprowadzenie zwlok i szczatkow z
obcego panstwa,

b) organizowanie na wniosek wlasciwego organu przewozu zwlok
osob zmarlych lub zabitych w miejscach publicznych do
najblizszego szpitala majacego prosektorium,;

w zakresie spraw obrony cywilnej :

a) kierowanie i koordynowanie przygotowan i realizacji
przedsiewziec¢ obrony cywilnej na terenie powiatu,

b) opracowywanie i realizacja powiatowego planu obrony cywilnej
oraz powiatowego planu reagowania kryzysowego,

c) nadzor nad opracowywaniem planéw obrony cywilnej oraz
planow reagowania dla miasta i gmin z powiatu wabrzeskiego,

d) opracowanie rocznego planu dzialania oraz uzgadnianie
rocznych planow dzialania miasta i gmin,

e) opracowanie rocznego planu zabezpieczenia medycznego dzialan
ratowniczych,

f) organizowanie szkolen i ¢wiczen w zakresie obrony cywilnej i
obronnosci oraz sprawowanie nadzoru nad szkoleniem
prowadzonym przez Urzad Miasta i Urzedu Gmin, instytucje i
podmioty gospodarcze na terenie Powiatu,

g) dokonywanie analiz i ocen stanu bezpieczenstwa i porzadku
publicznego,

h) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i
alarmowania oraz systemu = wczesnego  ostrzegania o
zagrozeniach,

i) wspolpraca z wlasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa i
porzadku publicznego,

j) organizacja systemu lacznosci dla potrzeb Starosty w sytuacjach

kryzysowych,
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k) konsultowanie planu zagospodarowania przestrzennego i
infrastruktury technicznej w zakresie wymogow obrony cywilnej,

]) koordynowanie zadan z zakresu obrony cywilnej, realizowanych
przez miasto i gminy z terenu powiatu,

m) zapewnienie wspoldzialania organow samorzadu powiatowego i
samorzadow gmin 2z organami administracji rzgdowej i
wojskowej w zakresie zapobiegania zagrozeniom i dotyczacym
realizowanych zadan,

n) zapewnienie wlasciwej organizacji i funkcjonowania Powiatowego
Zespohu Reagowania Kryzysowego oraz ustalenie przedmiotu i
terminu posiedzen zgodnie z opracowanym rocznym planem
pracy zespotu,

o) gromadzenie i wuaktualnienie bazy danych dla potrzeb
reagowania kryzysowego,

p) prowadzenie szkolen i ¢wiczen Powiatowego Zespotlu Reagowania
Kryzysowego,

r) decydowanie o koniecznosci wprowadzenia obowigzku swiadczen
osobistych i rzeczowych w przypadku nadzwyczajnych zagrozen
zycia i zdrowia ludzi i Srodowiska,

s) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci:

— zwiazanych z planowaniem obronnym,
— zwigzanych z gotowoscia obronna,
— zwiazanych z ochrona obiektow,

t) wspoldziatanie z  organami administracji rzadowej i
samorzadowej w zakresie obronnosci,

u) tworzenie i przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych
obrony cywilnej,

W) zaopatrywanie organow i formacji obrony cywilnej w sprzet,
srodki techniczne i umundurowanie niezbedne do wykonywania
zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienia odpowiednich
warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i
wymiany tego sprzetu, Srodkow technicznych i umundurowania,

y) realizowanie zadan w zakresie upowszechniania obrony cywilnej,

z) opracowanie informacji dotyczacych realizowanych zadan;

3. Przy znakowaniu spraw stosuje sie symbol ,,OR”.

§ 29

1. Wydzial Finansowy prowadzi sprawy zwigzane z opracowaniem projektu
budzetu powiatu, zapewnia obstluge finansowo-ksiegowa Starostwa,
organizuje i nadzoruje prawidlowos¢ prowadzenia rachunkowosci przez
powiatowe jednostki organizacyjne, sporzadza sprawozdania z realizacji
zadan budzetowych.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:
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1) opracowywanie projektu budzetu powiatu, wieloletniej prognozy
finansowej oraz dokonywanie analiz wykonania budzetu;

2) nadzorowanie prawidlowosci opracowania i zatwierdzania planow
finansowych powiatowych jednostek organizacyjnych;

3) windykacja naleznosci budzetowych Starostwa, Skarbu Panstwa i
funduszy powiatowych;

4) sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wykonania budzetu;

5) prowadzenie  gospodarki finansowej powiatu  zgodnie @z
obowiazujacymi przepisami i zasadami;

6) prowadzenie dokumentacji placowej i Swiadczen z ubezpieczenia
spotecznego dla Starostwa i jednostek obstugiwanych (Zarzadu Drog
Powiatowych, Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, Zespotu
Szkot  Ogolnoksztalcacych w  Wabrzeznie, Zespolu — Szkot
Zawodowych w Wabrzeznie, Zespotu Szkol we Wroniu, Poradni
Psychologiczno — Pedagogicznej w Wabrzeznie, Osrodka - Szkolno
Wychowawczego w  Debowej Lace, Centrum  Ksztalcenia
Praktycznego);

7) prowadzenie obstugi kasowej Starostwa;

8) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Starostwa Powiatowego,
Zarzadu Drog Powiatowych, Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie, Zespotu Szkot Ogolnoksztatcacych w Wabrzeznie, Zespotu
Szkot Zawodowych w Wabrzeznie, Zespolu Szkél we Wroniu,
Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Wabrzeznie, Osrodka -
Szkolno Wychowawczego w Debowej Lace, Centrum Ksztalcenia

Praktycznego;
9) uchylony !
10) obstuga finansowo-ksiegowa Panstwowego Funduszu

Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych prowadzenie kontroli
finansowej w podleglych jednostkach;

11)  wspoldzialanie z bankami i organami skarbowymi;

12)  opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci;

13) planowanie i realizacja wydatkow osobowych Starostwa;

14)  prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz pozostalych skladnikow
majatkowych powiatu.

3. Przy znakowaniu pism Wydzial uzywa symbolu ,,FN”.

§ 30

1. Wydzial Komunikacji zajmuje si¢ realizacja zadan zwiazanych z rejestracja
pojazdow, wydawaniem i zatrzymywaniem dokumentow stwierdzajacych
uprawnienia do kierowania pojazdem, wydawaniem licencji i zezwolen na
wykonywanie transportu drogowego, nadzorem nad stacjami
diagnostycznymi oraz osrodkami szkolenia kierowcow:

2. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:
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1) w zakresie rejestracji pojazdow:

a) dokonywanie rejestracji pojazdow, wydawanie dowodow
rejestracyjnych lub dokumentéw czasowo dopuszczajacych do
ruchu oraz tablic rejestracyjnych,

b) przyjmowanie od wlasciciela pojazdow zawiadomien o nabyciu
lub zbyciu pojazdu, zmianie stanu faktycznego wymagajacej
zmiany danych zamieszczonych w dowodzie rejestracyjnym i
dokumentowanie tych zdarzen w karcie pojazdu,

c) wyrejestrowanie pojazdu - na wniosek wlasciciela i z urzedu,

d) zwracanie dowodow rejestracyjnych lub odpowiadajacych im
dokumentow,

e) wpisywanie do dowodu rejestracyjnego rejestrowanego pojazdu
terminu badania technicznego,

f) potwierdzanie zarejestrowania pojazdu wydaniem dowodu
rejestracyjnego, tablic rejestracyjnych, karty pojazdu, znakow
legalizacyjnych i nalepki kontrolnej,

g) zarejestrowanie pojazdu czasowo 1 wydanie pozwolenia
czasowego,

h) zamieszczanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu
czasowym zastrzezen dotyczacych uzywania pojazdu, gdy jest to
uzaleznione od szczegdlnych warunkow okreslonych przepisami
prawa,

i) dokonywanie na wniosek wilasciciela pojazdu na podstawie
odpisu z rejestru zastawow prowadzonego przez sad - adnotacji
o ustanowieniu na pojezdzie zastawu rejestrowego,

j) skreslenie na wniosek wlasciciela pojazdu adnotacji o zastawie
rejestrowym na podstawie odpisu prawomocnego postanowienia
sadu,

k) uchylona !

]) wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdom;

m) wydawanie decyzji w sprawie czasowego wycofania pojazdow z
ruchu;

n) pobieranie oplaty ewidencyjne;j.

2) w zakresie wydawania praw jazdy:

a) wydawanie miedzynarodowych praw jazdy,

b) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami (praw jazdy,
oraz pozwolen do kierowania tramwajami),

c) przyjmowanie od kierowcow zawiadomien o utracie, zniszczeniu
dokumentu uprawniajacego do kierowania pojazdem i
wydawanie wtornikow,

d) wydawanie decyzji o zatrzymaniu praw jazdy (pozwolenia do
kierowania tramwajem) w przypadku uplyniecia terminu
waznosci lub przekroczenia przez kierujacego liczby 24 punktow
za naruszenie przepisow ruchu drogowego,
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e)

f)

zwrot zatrzymanych praw jazdy, po ustaniu przyczyn
zatrzymania,

wydawanie decyzji o cofnigciu uprawnienia do kierowania
pojazdami silnikowymi i tramwajowymi w razie utraty przez
kierowce warunkow zdrowia i kwalifikacji, na wniosek
Komendanta Wojewodzkiego Policji oraz w przypadku nie
poddania sie sprawdzeniu kwalifikacji,

przywracanie cofnietych uprawnien do kierowania pojazdami
silnikowymi i tramwajami,

powolywanie komisji egzaminacyjnej przeprowadzajacej egzamin
w zakresie transportu drogowego taksowka,

uchylona !

wydawanie decyzji w sprawie poddania badaniom sprawnosci
fizycznej i psychicznej kierujacych pojazdami w przypadkach
nasuwajacych zastrzezenia co do stanu zdrowia,

kierowanie na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji,

przyjmowanie zawiadomien o zatrzymaniu uprawnien do
kierowania pojazdami,

m) wydawanie zezwolen na ruch pojazdu lub zespolu pojazdow,

ktorego masa, naciski osi lub wymiary wraz z tadunkiem lub bez
tadunku sa wigeksze od dopuszczalnych, przewidzianych dla
danej drogi w przepisach okreslajacych warunki techniczne;

3) w zakresie wspoldzialania z organami celnymi:

a)

b)

przekazywanie informacji o podejrzeniu lub zagrozeniu
naruszenia przepisOw prawa celnego oraz innych przepisow
dotyczacych przywozu towarow na polski obszar celny,
niezwloczne przekazywanie informacji o osobach, w stosunku do
ktorych zostaly podjete dzialania przez organy celne, w tym
przez udostepnianie odpisow lub wypisow z prowadzonych
rejestrow, a takze kopii dokumentow dotyczacych takich osob,
zapewnianie nalezytego przeprowadzania kontroli
skoordynowanych z dzialaniami organow celnych w sprawach
zwiazanych z naruszeniem przepisow o ktorych mowa w pkt 1;

4) w zakresie badan technicznych:

a)

b)

kierowanie na dodatkowe badania techniczne pojazdéw w razie
uzasadnionego przypuszczenia, ze zagrazajg one bezpieczenstwu
w ruchu lub naruszaja wymagania ochrony srodowiska,
prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacje
kontroli pojazdow oraz wydawanie zaswiadczen
potwierdzajacych wpis do rejestru,

sprawowanie nadzoru nad stacjami diagnostycznymi,
prowadzenie kontroli stacji kontroli pojazdow,

wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom do wykonywania
badan technicznych,
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f)

wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi sprawujacymi
nadzor nad stacjami kontroli pojazdow MSWiA i MON;

5) w zakresie przewozu osodb i rzeczy:

a)

b)

wydawanie licencji i zezwolen na wykonywanie transportu
drogowego,

udzielanie, odmowa, zmiana lub cofniecie decyzji w zakresie
krajowego transportu drogowego,

wydawanie zezwolenia na wykonywanie przewozow regularnych i
przewozow regularnych specjalnych,

wydawanie zaswiadczenia potwierdzajacego zgloszenie przez
przedsiebiorce  prowadzenia przewozow drogowych jako
dziatalnosci pomocniczej w stosunku do jego podstawowe;j
dziatalnosci gospodarczej,

przedstawianie ministrowi wlasciwemu do spraw transportu, co
najmniej dwa razy do roku w terminach do dnia 15 stycznia oraz
do dnia 15 lipca informacji dotyczacych liczby i zakresu
udzielonych licencji i zezwolen,

dokonywanie kontroli przedsiebiorcy, ktéremu udzielono licencji
lub zezwolenia w zakresie zgodnos$ci wykonywania transportu
drogowego lub przewozow na potrzeby wlasne z przepisami
ustawy i warunkami udzielonej licencji lub zezwolenia;

6) w zakresie prawa przewozowego:

a)

b)

c)

koordynacja rozkladow jazdy przewoznikow wykonujacych
zarobkowy przew6z o0sob pojazdami samochodowymi w
regularnym transporcie zbiorowym,

ograniczanie obowiazku przewozu ze wzgledu na potrzeby
obronnosci lub bezpieczenstwa panstwa, badz w wypadku kleski
zywiolowej,

nakladanie na przewoznika obowiazku zawarcia umowy o
wykonanie zadania przewozowego, gdy jest to niezbedne w
wypadku kleski zywiolowej wraz z zapewnieniem Srodkow
finansowych na wykonanie takiego zadania;

7) w zakresie nadzoru nad oSrodkami szkoleniowymi kierowcow:

a)

b)

c)
d)

prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych osrodki
szkolenia kierowcow oraz wydawanie zaswiadczen
potwierdzajacych wpis do rejestru,

dokonywanie wpisow do ewidencji instruktorow, wydawanie
legitymacji instruktoréw, oraz skreslanie instruktorow z
ewidencji,

kontrolowanie dokumentacji i dziatalnosci osrodka szkolenia,
kierowanie instruktoréw na egzamin;

8) w pozostalym zakresie:
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a) wspoldzialanie z policja w zakresie usuwania na koszt
wlasciciela pojazdow pozostawionych w miejscu gdzie jest to
zabronione i utrudnia ruch lub w inny sposéb =zagraza
bezpieczenstwu, albo pojazdow, ktore byly prowadzone przez
osoby znajdujace sie¢ w stanie nietrzezwosci lub w stanie po
uzyciu alkoholu albo podobnie dziatajacego Srodka,

b) wydawanie  kart  parkingowych  uprawniajacych  osoby
niepelnosprawne do nieprzestrzegania niektorych znakow
drogowych,

c) ustalanie oplat za parkowanie pojazdow usunietych z drogi,

d) wyznaczanie jednostki uprawnionej do usuwania pojazdow z
drogi oraz wyznaczanie parkingu strzezonego do umieszczenia
pojazdu,

e) zarzadzanie drogami gminnymi i powiatowymi;

9) w zakresie recyklingu pojazdéw wycofanych z eksploatacji:

a) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie
zbierania odpadow po uzgodnieniu z wlasciwym wojewodag
przedsiebiorcom prowadzacym punkt zbierania pojazdow,

b) wydawanie decyzji o cofnieciu zezwolenia na prowadzenie
dzialalnosci w zakresie zbierania odpadéw przedsiebiorcom
prowadzacym punkt zbierania pojazdow,

c) przekazywanie kopii zezwolen i decyzji o cofnieciu zezwolenia
wlasciwemu wojewodzie.

. Przy znakowaniu pism Wydzial uzywa symbolu , KM”

§ 31

. Wydzial Administracji Budowlanej i Architektury zapewnia nadzor i
kontrole nad przestrzeganiem przepisow Prawa budowlanego oraz wydaje
decyzje administracyjne w sprawach okreslonych ta ustawa.

. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) realizacja zadan zwiazanych ze sprawowaniem kontroli nad
przestrzeganiem prawa budowlanego w  zakresie zgodnosci
zagospodarowania terenu z ustaleniami wynikajacymi z miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego oraz wymaganiami ochrony
Srodowiska;

2) realizowanie zadan = zwiazanych ze sprawowaniem kontroli nad
przestrzeganiem prawa budowlanego w zakresie zapewnienia
warunkow bezpieczenstwa ludzi i mienia w projektach i przy
wykonywaniu robét budowlanych:
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a) zgodnosci rozwiazan architektoniczno-budowlanych z przepisami
techniczno-budowlanymi obowiazujacymi Polskimi Normami
oraz zasadami wiedzy technicznej,

b) wlasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych
w budownictwie,

c) wprowadzania do obrotu i stosowania wyrobow budowlanych
dopuszczonych do obrotu i stosowania w budownictwie,

d) kontrolowanie posiadania przez osoby wykonujace samodzielne
funkcje techniczne w budownictwie, uprawnien do wykonywania
tych funkcji,

e) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem badz odmowa
zgody na odstepstwo od przepisow techniczno-budowlanych,

f) nakladanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru
inwestorskiego oraz zapewnienia nadzoru autorskiego,

g) przygotowywanie pozwolen na budowe,

h) przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania
robot budowlanych nie objetych  obowiazkiem  uzyskania
pozwolenia na budowe,

i) przyjmowanie zgloszen o rozbidorce nie objetej obowiazkiem
uzyskania pozwolenia,

j) nakladanie obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbiorke,

k) nakladanie obowiazku usuniecia nieprawidlowosci w projekcie
budowlanym i zatwierdzanie projektu budowlanego,

) stwierdzanie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe,

m)prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniach na budowe
i przechowywanie dokumentéw objetych  pozwoleniem na
budowe,

n) przygotowywanie decyzji o przeniesieniu pozwolenia na budowe
na rzecz innej osoby,

o) nakladanie obowiazku geodezyjnego wyznaczania w terenie i
wykonania geodezyjnej inwentaryzacji powykonawcze] w
stosunku do obiektow wymagajacych zgloszenia,

p) rozstrzyganie o niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku,
lokalu lub nieruchomosci oraz warunkow korzystania z tego
budynku, lokalu lub nieruchomosci,

r) przyjmowanie zgloszen o zmianie sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego lub jego czesci,

s) uzgadnianie rozwigzan projektowych obiektow usytuowanych na
terenach zamknietych w zakresie:

— linii zabudowy oraz elewacji obiektow budowlanych
projektowanych od strony drog, ulic, placow i innych
miejsc publicznych,

— przebiegu 1 charakterystyki technicznej drog, linii
komunikacyjnych  oraz  sieci uzbrojenia  terenu,
wyprowadzonych poza granice terenu zamknietego, a
takze podlaczen tych obiektow do sieci uzytku
publicznego,

t) przygotowywanie pozwolen na budowe sktadowisk odpadow,
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u) prowadzenie analiz i studiow z zakresu zagospodarowania
przestrzennego odnoszacych sie do obszaru powiatu i zagadnien
jego rozwoju,

w) opiniowanie projektu planu zagospodarowania przestrzennego
wojewodztwa,

z) opiniowanie miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego gmin w przypadku gdy zawieraja one tereny
przeznaczone pod budowe obiektow handlowych o powierzchni
powyzej 1000 m?2,

za)potwierdzanie spelnienia wymagan samodzielnego lokalu
mieszkalnego i uzytkowego dla celow ustanowienia odrebnej
wlasnosci lokali,

zb)potwierdzanie powierzchni uzytkowej i wyposazenia technicznego
domu jednorodzinnego dla celow dodatku mieszkaniowego,

zc) poswiadczanie oswiadczen zamawiajacego wykonanie robot
budowlanych dotyczacych infrastruktury towarzyszacej
budownictwu mieszkaniowemu, dla celow podatku od towarow i
ustug,

zd) powolywanie Zespotu Opiniowania Dokumentacji dla obiektow
zniszczonych lub uszkodzonych w wyniku dziatania zywiotu,

ze) prowadzenie rejestru wnioskow o pozwolenie na budowe i
rejestru decyzji o pozwoleniu na budowe,

zf) przekazywanie bezzwltocznie organowi nadzoru budowlanego:

— kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budowe wraz z
zatwierdzonym projektem budowlanym,

— kopii ostatecznych odrebnych decyzji o zatwierdzeniu
projektu budowlanego wraz z tym projektem,

— kopii innych decyzji, postanowien i zgltoszen wynikajacych
z przepisow prawa budowlanego,

zg) uczestniczenie na wezwanie organow nadzoru budowlanego,

w  czynnosSciach  inspekcyjnych i  kontrolnych  oraz
udostepnianie wszelkich dokumentow i informacji zwigzanych z
tymi czynnosciami,

zh) przekazywanie uwierzytelnionych kopii rejestrow, o ktorych

mowa w punkcie 26, do kazdego piatego dnia miesiaca lub
jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy, pierwszego dnia
roboczego po tym terminie do organu wyzszego stopnia,;

3) realizuje zadania wynikajace z ustawy o ochronie zabytkow i opiece
nad zabytkami.

. Przy znakowaniu pism Wydzial uzywa symbolu ,AB”

§ 32

. Wydziat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej zajmuje sie
realizacja zadan wynikajacych 2z zakresu ochrony i ksztaltowania
srodowiska, ochrony przyrody, prawa geologicznego, gospodarki lesnej i
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prawa lowieckiego, z zakresu rolnictwa, z zakresu prawa wodnego i rybactwa
srodladowego.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) w zakresie ochrony Srodowiska:

a) sporzadzanie powiatowego programu ochrony Srodowiska,

b) sporzadzanie i przedstawianie Radzie Powiatu raportu z
wykonania powiatowego programu ochrony srodowiska,

c) udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie oraz
prowadzenie publicznie dostepnych wykazow danych o
dokumentach,

d) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o zamieszczeniu
w publicznie dostepnym wykazie danych o wniosku o wydanie
decyzji oraz mozliwosci skladania uwag i wnioskow w terminie
21 dni od daty podania do publicznej wiadomosci wskazujac
jednoczesnie miejsce ich skladania,

e) uchylona!

f) okreslenie warunkow i trybu postepowania w sprawie oceny
oddziatlywania na Srodowisko przed wydaniem decyzji,

g) uchylona !

h) stwierdzenie obowiazku sporzadzenia raportu oddzialywania na
srodowisko przed wydaniem decyzji oraz okreslenie jego zakresu
dla przedsiewzieg¢ mogacych znaczaco oddziatywa¢ na
srodowisko, dla ktéorych obowiazek sporzadzenia raportu moze
by¢ ustalony,

i) odmowa zgody na realizacje przedsiewziecia lub pozwolenie dla
innego wariantu realizacji przedsiewziecia w przypadku jego
akceptacji przez wnioskodawce,

j) wydawanie decyzji okreslajacej warunki jakie powinien speinic
obiekt , aby ograniczy¢ jego negatywne oddzialywanie na
srodowisko, okreslanie zakresu analizy porealizacyjnej,

k) opiniowanie programu ochrony powietrza,

1) opiniowanie planu dziatlan krotkoterminowych majacych na
celu zmniejszenie ryzyka i ograniczenie skutkow wystepowania
przekroczen dopuszczalnych lub alarmowych poziomow
substancji w powietrzu,

m)sporzadzanie map akustycznych na potrzeby oceny stanu
akustycznego sSrodowiska,

n) uchwalanie programu dzialan dostosowujacych poziom hatasu
do poziomow dopuszczalnych,

o) ustalanie, w drodze decyzji, wysokosci odszkodowania w razie
ograniczenia sposobu korzystania z nieruchomosci,

p) utworzenie obszaru ograniczonego uzytkowania dla
przedsiewziecia mogacego znaczgaco oddziatywac na Srodowisko,

r) nakladanie, w drodze decyzji, na prowadzacego instalacje lub
uzytkownika urzadzenia obowiazku prowadzenia pomiarow
wielkosci emisji,
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s) nakladanie dodatkowych wymagan na prowadzacego instalacje
lub uzytkownika urzadzenia obowiazku prowadzenia pomiarow
wielkosci emisji,

t) przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktorej emisja nie wymaga
pozwolenia, ustalanie, w drodze decyzji, wymagan w zakresie
ochrony srodowiska dotyczacych eksploatacji instalacji, z ktorej
emisja nie wymaga pozwolenia,

u) nakladanie, w drodze decyzji, na zarzadzajacego droga, liniag
kolejowa  obowigzku  prowadzenia pomiarow = poziomow
substancji lub energii wprowadzanych do srodowiska,

w) udzielanie pozwolenia:

— zintegrowanego,

— na wprowadzanie gazow lub pyloéw do powietrza,

— na wytwarzanie odpadow,

— wodno prawnego na odprowadzanie Sciekow do wod lub do
ziemi,

z) orzekanie o wygasnieciu, cofnigeciu oraz ograniczeniu w/w
pozwolen, odmawianie wydania pozwolenia emisyjnego,

za)wydawanie decyzji w sprawie przeniesienia lub odmowa
przeniesienia praw i obowiazkéw wynikajacych z pozwolen
dotyczacych catej instalacji,

zb)orzekanie o przeznaczeniu zabezpieczenia w wysokosci
niezbednej do usuniecia negatywnych skutkow w sSrodowisku
powstatych w wyniku prowadzonej dziatalnosci,

zc) przedkladanie ministrowi Srodowiska kopii wniosku o wydanie
pozwolenia zintegrowanego oraz zapis wniosku w wersji
elektronicznej na informatycznych nosnikach danych,

zd)zobowigzanie prowadzacego instalacje do zlozenia wniosku o
zmiane wydanego pozwolenia zintegrowanego,

ze)Jdokonywanie (raz na S lat) analizy wydanego pozwolenia
zintegrowanego,

zf) przeprowadzanie postepowania kompensacyjnego prowadzacego
do wydania pozwolenia na wprowadzanie gazéw lub pylow do
powietrza na obszarze, na ktorym zostaly przekroczone
standardy jakosci powietrza,

zg) uchylona !

zh)zobowiazywanie prowadzacego instalacje do sporzadzenia i
przedlozenia przegladu ekologicznego,

zi) nakladanie obowiazkow na podmiot negatywnie oddzialujacy na
Srodowisko,

zj) zobowigzywanie podmiotow korzystajacych ze Srodowiska do
uiszczania kwoty pienieznej na rzecz wlasciwego funduszu
ochrony srodowiska,

zk) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o
ochronie Srodowiska, wystepowanie w charakterze oskarzyciela
publicznego,

zl) przedstawianie (do 15 stycznia) do zatwierdzenia Radzie Powiatu
zestawienia przychodow i wydatkéw PFOSiGW na dany rok,
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zm)przedstawianie do publicznej wiadomosci zatwierdzonego

zestawienia przychodow i wydatkéw PFOSiGW;

2) z zakresu ustawy o odpadach:

a)
b)
c)

d)

opracowanie powiatowego planu gospodarki odpadami,
odmawianie wydania pozwolenia na wytwarzanie odpadow,
zatwierdzanie lub odmawianie zatwierdzenia, w drodze decyzji,
programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

wezwanie wytworcy odpadow niebezpiecznych do niezwlocznego
zaniechania naruszen ustawy, wstrzymanie dzialalnosci
wytworcy odpadow w zakresie objetym programem gospodarki
odpadami,

przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz o
sposobach gospodarowania wytworzonymi odpadami,
wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie
odzysku lub unieszkodliwiania odpadoéw, po zasiegnieciu opinii
wojta, burmistrza miasta,

wydawanie zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci w zakresie
zbierania lub transportu odpadow,

odmawianie wydania zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w
zakresie odzysku, unieszkodliwiania , zbierania lub transportu
odpadow,

wezwanie do zaniechania naruszen, jezeli posiadacz odpadow
narusza przepisy ustawy lub dziala niezgodnie z zezwoleniem,
cofniecie zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci w zakresie
odzysku, unieszkodliwiania, zbierania lub transportu odpadoéw,
wydanie pozwolenia na wytwarzanie odpadow lub decyzji
zatwierdzajacej program gospodarki odpadami niebezpiecznymi
lacznie z zezwoleniem na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
odzysku, unieszkodliwiania, zbierania lub transportu odpadow,
wydanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
odzysku lub unieszkodliwiania odpadow lacznie z zezwoleniem
na prowadzenie dzialalnosci w zakresie zbierania lub transportu
odpadow,

prowadzenie rejestru posiadaczy odpadow, ktorzy sa zwolnieni z
obowigzku uzyskiwania zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w
zakresie zbierania, transportu, odzysku lub unieszkodliwiania
odpadow,

m)ustalanie obowigzku ustanowienia zabezpieczenia roszczen

n)

o)

p)
1)

mogacych powstac¢ w zwiazku z funkcjonowaniem sktadowiska,
okreSlanie w pozwoleniu na budowe skladowiska warunkow
okreslajacych ochrone Zycia i zdrowia ludzi, ochrone Srodowiska
1 interesow osob trzecich,

okreslanie warunkow niezbednych do uzyskania pozwolenia na
uzytkowanie sktadowiska,

wydawanie decyzji o zamknieciu skltadowiska odpadow,
wydawanie zezwolen na skladowanie odpadéw niebezpiecznych
na wydzielonych czesciach innych skladowisk odpadow,
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s) zatwierdzanie instrukcji eksploatacji sktadowiska odpadow;

3) w zakresie ochrony przyrody:

a) popularyzowanie ochrony przyrody w spoteczenstwie,

b) opiniowanie zamierzen utworzenia parku krajobrazowego,

c) uchylona!

d) opiniowanie zmian dotyczacych przeznaczenia terenow na
ktorych znajduje sie starodrzew,

e) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisow o ochronie
przyrody w trakcie gospodarczego wykorzystywania jej zasobow,

f) wydawanie decyzji o nadawaniu osobom fizycznym uprawnien
spolecznych opiekunow przyrody,

g) prowadzenie rejestru roslin lub zwierzat, ich czesci i produktow
pochodnych, ktorych zabrania sie przewozenia przez granice
panstwa na podstawie umoéw miedzynarodowych, ktorych
Rzeczpospolita Polska jest strona, znajdujacych sie na terenie
powiatu;

h) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew Iub krzewow w
odniesieniu do nieruchomosci bedacych wtasnoscig gminy,

i) prowadzenie rejestru i wydawanie zaswiadczen o dokonaniu
wpisu w rejestrze zwierzat zaliczonych do gatunkow plazow,
gadow, ptakow i1 ssakéw posiadanych Iub hodowanych,
podlegajacych ograniczeniom;

4) w zakresie prawa geologicznego i gorniczego:

a) udzielanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i
wydobywanie kopalin pospolitych na powierzchni nie
przekraczajacej 2 ha i przewidywanym rocznym wydobyciu nie
przekraczajacym 10.000 m szeSciennych,

b) zobowiazanie do przedstawienia danych okreslajacych stan
prawny nieruchomosci objetych  wplywami zamierzonej
dziatalnosci,

c) przeniesienie koncesji, za zgoda przedsiebiorcy na rzecz innego
podmiotu,

d) odmawianie udzielenia koncesji,

e) cofanie koncesji w razie ogloszenia upadtosci przedsiebiorcy,

f) zezwolenie, w drodze decyzji na zmiane kryteriow bilansowosci,

g) zmienianie koncesji bez odszkodowania,

h) udzielanie zgody na przeklasyfikowanie geologicznych zasobow

bilansowych,

i) zobowiazanie, w drodze decyzji , do wykonania obmiaru
wyrobisk,

j) okreslanie, w drodze decyzji, wysokosci naleznej oplaty
eksploatacyjnej,

k) ustalanie, w drodze decyzji, oplaty eksploatacyjnej w razie
wydobywania kopaliny bez wymaganej koncesji lub z razacym
naruszeniem jej warunkow,

l) wstrzymanie dziatalnosci zakladu (brak konces;ji);
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5) z zakresu ustawy o lasach i ustawy o przeznaczeniu gruntow
rolnych do zalesienia:

a)

)

wydawanie decyzji o wykonaniu na koszt nadlesnictw, zabiegow
zwalczajacych i ochronnych w lasach nie stanowigcych
wlasnosci Skarbu Panstwa, gdy wystapia w nich organizmy
szkodliwe w stopniu grozacym trwatosci tych laséow,

prowadzenie spraw dotyczacych przyznania srodkow z budzetu
panstwa na finansowanie kosztow przebudowy lub odnowienia
drzewostanu lasé6w nie stanowiacych witasnosci Skarbu
Panstwa, w ktorych wystapily szkody spowodowane pylami lub
gazami przemystowymi bez mozliwosci ustalenia winnego,
wzglednie szkody spowodowane kleskami zywiolowymi,
wykonywanie czynnosci zwigzanych ze zmiang lasu na uzytek
rolny w odniesieniu do lasow nie stanowiacych wlasnosci
Skarbu Panstwa,

przygotowywanie propozycji o przyznaniu dotacji na czeSciowe
lub catkowite pokrycie kosztow zalesienia gruntéw nie
stanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa,

cechowanie drewna pozyskiwanego w lasach nie stanowiacych
wlasnosci Skarbu Panstwa,

sktadanie do wojewody wnioskow o uznanie lasu za ochronny,
przygotowywanie propozycji zadan gospodarczych dla wtascicieli
lasoéw nie posiadajacych planéw urzadzenia lasow,

zlecanie wykonania planow urzadzenia laséw nalezacych do
osob fizycznych i rozpatrywanie zastrzezen wnoszonych w
stosunku do tych planéw po ich wykonaniu,

kontrolowanie wykonywania zadan okreslonych w planach
urzadzenia lasow nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa,
wydawanie decyzji na pozyskiwanie drewna niezgodnie z planem
urzadzenia lasu, w przypadkach losowych na wniosek
wlasciciela lasu,

prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem w zarzad
nadleSnictwu gruntéw Skarbu Panstwa przeznaczonych do
zalesienia ~w  miejscowych  planach  zagospodarowania
przestrzennego lub w decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu,

wnioskowanie o przekazanie na rzecz jednostek organizacyjnych
budynkow i budowli bedacych w zarzadzie Lasow Panstwowych
a nieprzydatnych dla gospodarki lesnej,

m)prowadzenie spraw dotyczacych nieodptatnego przekazywania

n)

Lasom Panstwowym gruntow wchodzacych w sklad Zasobu
przeznaczonych do  zalesienia w  miejscowym  planie
zagospodarowania przestrzennego albo w decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu,

przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych uproszczone plany
zagospodarowania gruntow lesnych, lasow i nieuzytkow
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przeznaczonych do zalesienia opracowanych przez organy spotki
wspolnoty gruntowej,

o) uchylona !

p) prowadzenie rejestru wnioskow o zalesienie,

r) wydawanie decyzji lub informowanie wnioskodawcy o
rozpatrzeniu wniosku,

s) sprawdzanie wykonania zalesienia i wydawanie decyzji o
stwierdzeniu prowadzenia uprawy lesnej,

t) wstrzymywanie wyplaty ekwiwalentu w przypadku prowadzenia
uprawy lesnej niezgodnie z planem zalesienia,

u) nakazywanie zwrotu pobranego ekwiwalentu wraz z odsetkami
ustawowymi w przypadku zniszczenia uprawy,

w) dokonywanie oceny udatnosci uprawy lesnej,

z) przekwalifikowanie z urzedu zalesionego gruntu rolnego na
grunt lesny, po wydaniu pierwszej pozytywnej oceny udatnosci
uprawy,

za)uznanie lub pozbawienie lasu za ochronny po =zasiegnieciu
opinii rady gminy,

zb) zatwierdzenie uproszczonego planu urzadzenia lasu,

zc)ustalenie trwalego zarzadu na rzecz Generalnej Dyrekcji Drog
Krajowych i Autostrad dla nieruchomosci zarzadzanych przez
Lasy Panstwowe stanowiace wtasnos¢ Skarbu Panstwa
przeznaczonych na drogi krajowe.

6) w zakresie prawa lowieckiego:

a) wydawanie zezwolen, w szczegdélnych przypadkach, na
odstepstwa od z zakazu ploszenia, chwytania, przetrzymywania,
ranienia i zabijania zwierzyny,

b) wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowle hartéw rasowych
Iub ich mieszancow,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem polnych
obwodow lowieckich na wniosek Polskiego Zwigzku Lowieckiego,

d) wydawanie zezwolen na odioéw lub odstrzat redukcyjny zwierzyny
w przypadkach zagrozenia prawidlowego funkcjonowania
obiektow produkcyjnych i uzytecznosci publicznej;

7) w zakresie rolnictwa:

a) wydawanie decyzji o dopuszczeniu reproduktora do rozrodu
naturalnego na czas okreslony,

b) wydawanie zezwolenia na utworzenie ogrodu zoologicznego,

c) przeprowadzanie kontroli wykonania obowigzku zawarcia
umowy ubezpieczenia budynkéw wchodzacych w skiad
gospodarstwa rolnego od ognia i innych zdarzen losowych oraz
odpowiedzialnosci cywilnej rolnikow z tytulu prowadzenia
gospodarstwa rolnego,

d) wspoldziatanie 2z samorzadem rolniczym i instytucjami
pracujacymi na rzecz rolnictwa;

26



8) w zakresie gospodarki wodnej:

a) ustalanie, w drodze decyzji, linii brzegu dla wod innych niz
morskie wody wewnetrzne, wody graniczne i Srodladowe drogi
wodne,

b) nakazanie, w drodze decyzji, usuniecia drzew lub krzewow 2z
waltow przeciwpowodziowych,

c) nakazanie, w drodze decyzji, przywrocenia stanu poprzedniego,
w przypadku wykonania na wale przeciwpowodziowym lub w
jego poblizu robot lub innych czynnosci utrudniajacych ochrone
przeciwpowodziowaq,

d) ustanawianie, w drodze decyzji, strefy ochronnej urzadzen
pomiarowych shuzb panstwowych,

e) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o wszczeciu
postepowania wodno-prawnego,

f) zatwierdzanie instrukcji utrzymywania systemu urzadzen
melioracji wodnych,

g) dokonywanie (raz na 4 lata) przegladu ustalen pozwolen wodno-

prawnych,
h) stwierdzenie wygasniecia, cofniecia lub ograniczenia pozwolenia
wodnoprawnego oraz o0 przeniesieniu prawa wlasnosci

urzadzenia wodnego na wlasnosc wilasciciela wody,

i) wzywanie do usuniecia zaniedban w zakresie gospodarki wodnej,
w wyniku ktorych moze powsta¢ stan zagrazajacy zyciu lub
zdrowiu ludzi albo zwierzat badz Srodowisku,

j) wydawanie decyzji o unieruchomieniu zakladu lub jego czesci,
do czasu usuniecia zaniedban, o ktorych mowa w art. 162 ust. 1
ustawy prawo wodne,

k) wlaczanie zakladu do spotki wodnej,

l) zwracanie uwagi na koniecznoS¢ podwyzszenia wysokosci
skladek lub innych swiadczen na rzecz spotki wodnej,

m)ustalanie wysokosci i rodzaju swiadczen do ponoszenia przez
osoby nie bedace czlonkami spotki na rzecz spotki wodnej,

n) nadzor i kontrola nad dziatalnoscia spétek wodnych,

o) orzekanie o0 niewaznosci uchwal organow spolki oraz
wstrzymanie ich wykonania,

p) rozwiazanie zarzadu spotki wodnej, w przypadku naruszen
prawa,

r) ustanawianie zarzadu komisarycznego spotki wodnej,

s) rozwiazanie spotki wodnej,

t) wyznaczanie oraz ustalanie wynagrodzenia likwidatora spotki
wodnej,

u) wystepowanie z wnioskiem o wykreslenie spotki wodnej z
katastru wodnego,

w) orzekanie o wygasnieciu pozwolen wodnoprawnych na pobor
wody lub na wprowadzanie Sciekow do wod lub do ziemi,

z) nakladanie na =zaklad obowiazku dostosowania urzadzen
wodnych do przepisu ustawy prawo wodne;
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9) w zakresie rybactwa sSrodladowego:

a) wydawanie kart wedkarskich i kart lowiectwa podwodnego,

b) wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi
narzedziami polowowymi wiecej niz polowy szerokosci tozyska
wody plynacej nie zaliczonej do srodladowych wod zeglugowych,

c) wyrazanie zgody na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi
potowowych na wodach srodladowych zeglownych na szlaku
zeglownym lub w ich bezposrednim sasiedztwie,

d) rejestracja sprzetu ptywajacego, shuzacego do polowu ryb,

e) przygotowywanie wniosku o powotanie Spotecznej Strazy
Rybackiej;

10) w zakresie zwalczania chorob zakaznych zwierzat, badania
zwierzat rzeznych i miesa wydawanie w przypadku bezposredniego
zagrozenia bezpieczenstwa sanitarno-weterynaryjnego wlasciwemu
organowi Inspekcji Weterynaryjnej polecenia podjecia dziatan
zmierzajacych do usuniecia tego Zagrozenia,;

11) z zakresu ustawy o wprowadzeniu ustawy - prawo ochrony
Srodowiska, ustawy o odpadach oraz zmianie niektérych ustaw:

a) zobowiazanie, w drodze decyzji, zarzadzajacych skladowiskami
odpadow do przedlozenia przegladu ekologicznego,

b) zobowiazanie zarzadzajacego skladowiskiem odpadéw do
wystapienia z wnioskiem o pozwolenie na zmiane sposobu
uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci lub o wydanie
pozwolenia na budowe skladowiska odpadow;

12) w pozostalym zakresie wydzial opracowuje wnioski i prowadzi

projekty, ktore beda dofinansowane z funduszy strukturalnych Unii
Europejskie;j.

13) z zakresu ustawy o miedzynarodowym obrocie odpadami wydaje
opinie w sprawie przewozu odpadow z zagranicy w celu ich odzysku

Iub unieszkodliwiania;

3. Przy znakowaniu pism Wydziatl uzywa symbolu ,WR”.

§ 33
1. Wydzial Gospodarki Gruntami, Geodezji, Kartografii zajmuje si¢
gospodarowaniem nieruchomosciami, wywlaszczeniem nieruchomosci,
ochrona gruntow rolnych i leSnych oraz realizacja zadan z zakresu ustawy
prawo geodezyjne i kartograficzne.

2. Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:
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1) w zakresie gospodarki nieruchomosciami Powiatu i Skarbu Panstwa:

a) tworzenie powiatowego zasobu nieruchomosci oraz zasobu
nieruchomosci Skarbu Panstwa,

b) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania zasobem
nieruchomosci powiatu i Skarbu Panstwa,

c) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem sposobu i terminu
zagospodarowania nieruchomosci gruntowych,

d) naliczanie i aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego i
trwatego zarzadu,

e) opiniowanie podzialu nieruchomosci stanowiacych wlasnosc
Skarbu Panstwa dokonywanych z urzedu,

f) prowadzenie postepowania wywlaszczeniowego,

g) przygotowywanie zezwolen na zakladanie i przeprowadzanie na
nieruchomosci ciagow drenazowych, przewodow i urzadzen
shuzacych do przesylania plynow, pary, gazow i energii
elektrycznej oraz urzadzen lacznosci publicznej i sygnalizacji, a
takze innych podziemnych, naziemnych lub nadziemnych
obiektow i wurzadzen niezbednych do korzystania z tych
przewodow i urzadzen, jezeli wlasciciel lub uzytkownik wieczysty
nie wyrazit na to zgody,

h) przygotowywanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci w
przypadku sily wyzszej lub naglej potrzeby zapobiezenia
powstaniu znacznej szkody,

i) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywlaszczonych
nieruchomosci, zwrotem odszkodowania w tym takze
nieruchomosci zamiennej oraz o rozliczeniach z tytutu zwrotu i
terminach zwrotu,

j) zabezpieczanie wierzytelnosci Skarbu Panstwa przez wpisanie w
ksiedze wieczystej hipoteki oraz wydawanie zasSwiadczen o
splacaniu wierzytelnosci,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z powszechng taksacja
nieruchomosci,

]) podejmowanie czynnosci zwiazanych 2z regulacja prawnag
nieruchomosci Skarbu Panstwa bedacych w posiadaniu osob
fizycznych i prawnych oraz jednostek organizacyjnych,

m) uchylona !

n) skltadanie wnioskow o wpis do ksiegi wieczystej prawa wlasnosci
nieruchomosci przejetych na cele reformy rolnej,

o) przygotowywanie decyzji zwiazanych z wyrazaniem zgody na
nadanie resztowki,

p) prowadzenie spraw zwigzanych 2z orzekaniem o nadaniu na
wlasnos¢ nieruchomosci,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przekazywaniem
Polskiemu Zwiazkowi Dziatkowcow gruntow Skarbu Panstwa
przeznaczonych w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego pod pracownicze ogrody dziatkowe,
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s)

prowadzenie spraw zwigzanych ze stwierdzaniem wygasniecia
dotychczasowych decyzji o oddaniu nieruchomosci rolnych
Skarbu Panstwa w uzytkowanie spoldzielniom, osobom
fizycznym, a takze innym niepanstwowym jednostkom
organizacyjnym,

wystepowanie do Agencji Nieruchomosci Rolnych o przekazanie
nieodplatnie nieruchomosci na cele zwiazane z inwestycjami
infrastrukturalnymi stuzacymi wykonywaniu zadan wtasnych,
przygotowywanie na wniosek oso6b fizycznych decyzji o
przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego gruntow
Skarbu Panstwa w prawo wlasnosci,

w) prowadzenie spraw zwiazanych z nieodptatnym przyznawaniem

z)

za)

na wilasnos¢ dziatki gruntu i dzialek pod budynkami osobie,
ktora przekazala gospodarstwo rolne Panstwu w zamian za
rente,

prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem na wniosek
organu wojskowego zarzadu gruntow stanowiacych wtasnosc
Skarbu Panstwa bez pierwszej optaty rocznej,

przygotowywanie decyzji o przejeciu nieruchomosci lub jej czesci
pozostajacej w zarzadzie organow wojskowych, uznanej za
zbedna na cele obronnosci i bezpieczenstwa panstwa,

zb)prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem na wniosek

organu wojskowego decyzji o zajeciu nieruchomosci Skarbu
Panstwa na zakwaterowanie przejsSciowe,

zc)przygotowywanie na wniosek o0s6b fizycznych bedacych

uzytkownikami wieczystymi badz wspotuzytkownikami
wieczystymi nieruchomosci polozonych na obszarze Panstwa
Polskiego, decyzji o nieodplatnym nabyciu prawa wlasnosci
nieruchomosci;

2) w zakresie geodezji i kartografii:

a)

wprowadzanie zmian danych objetych ewidencja gruntow i
budynkéw na podstawie odpisow prawomocnych decyzji
administracyjnych i orzeczen sadowych oraz odpisow aktow
notarialnych,

wydawanie odptatnie na zadanie wlascicieli wyrysow i wypisow z
operatu ewidencyjnego,

zapewnienie gminom, nieodptatnego bezposrednio dostepu do
bazy danych ewidencji gruntow i budynkow,

sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych
danych objetych ewidencja gruntow i budynkow,

przedkladanie Radzie do zatwierdzenia rocznego projektu planu
oraz sprawozdania z wykonania zadan gospodarowania
Powiatowym Funduszem Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i
Kartograficznym,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona znakow geodezyjnych i
grawimetrycznych i magnetycznych,
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g) prowadzenie spraw zwiazanych z nakladaniem kary grzywny na
osoby nie przestrzegajace przepisow prawa geodezyjnego i

kartograficznego,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja terenow
zamknietych,

i) wydawanie zaswiadczen w postepowaniu przy skladaniu
wnioskow dotyczacych tworzenia, laczenia, dzielenia, znoszenia i
ustalania granic gmin,

j) zalozenie i prowadzenie krajowego systemu informacji o terenie;

3) w zakresie gospodarki gruntami rolnymi i leSnymi:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z wylaczaniem gruntéow rolnych z
produkcii,

b) przygotowywanie decyzji nakladajacej obowiazek zdjecia
prochniczej warstwy gleby oraz jej wykorzystania,

c) prowadzenie spraw zwiazanych 2z nakazaniem wlascicielowi
gruntow zalesienia, zadrzewienia, zakrzewienia lub zalozenia na
nich trwalych uzytkow zielonych ze wzgledu na ochrone gleb
przed erozja,

d) przygotowywanie decyzji nakladajacej na osobe powodujaca
utrate lub ograniczenie wartosci uzytkowej gruntow obowigzku
ich rekultywacji,

e) przeprowadzenie kontroli wykonywania przepisow ustawy o
ochronie gruntow rolnych i lesnych,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem podwyzszonych
oplat w razie stwierdzenia wylaczenia gruntow z produkcji
niezgodnie z przepisami ustawy lub bez decyzji zezwalajacej na
wylaczenie,

g) prowadzenie spraw zwiazanych z nakladaniem podwyzszonych
optat za nie zakonczenie rekultywacji gruntow zdewastowanych
w okreslonym terminie,

h) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ustawy o ochronie
gruntow rolnych i lesnych,

i) ustalenie, ktéore nieruchomosci stanowig wspolnote gruntowa
badz mienie gromadzkie,

j) ustalenie wykazu osob uprawnionych do udzialu we wspodlnocie
gruntowej oraz wykazu obszarow gospodarstw przez nich
posiadanych i wielkosci przystlugujacych im udzialow we
wspolnocie,

k) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem 1 wymianag
gruntow.

3. Przy znakowaniu pism Wydziat uzywa symbolu ,GG”.
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§ 34

1. Wydzial Oswiaty, Zdrowia, Kultury i Sportu zajmuje sie organizacja szkoét
ponadgimnazjalnych i specjalnych, powiatowych bibliotek publicznych,
upowszechnianiem 1 organizacja kultury, kultury fizycznej, sportu i
turystyki oraz ochrona zdrowia.

2. Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

1) w zakresie oSwiaty:

a)

g)

h)

j)
k)

)

realizowanie zadan zwigzanych z zakladaniem i prowadzeniem
publicznych szkét podstawowych specjalnych ,gimnazjow
specjalnych , szkél ponadgimnazjalnych , w tym z oddziatami
integracyjnymi oraz placowek oswiatowo-wychowawczych
placowek pracy pozaszkolnej, placowek ksztalcenia
ustawicznego, poradni psychologiczno-pedagogicznych i innych
poradni specjalistycznych w zakresie pomocy psychologiczno -
pedagogicznej oraz osSrodkow szkolno — wychowawczych,
zapewnienie ksztalcenia, wychowania i opieki w szkotach,
przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkoét
ponadgimnazjalnych oraz szkoél specjalnych z uwzglednieniem
szkol ponadgimnazjalnych i specjalnych majacych siedzibe na
obszarze powiatu,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad
dziatalnoscig szkoty lub placowki w zakresie spraw finansowych
i administracyjnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z powierzaniem stanowiska
dyrektora szkoty lub placowki oraz spraw zwiazanych 2z
odwolaniem nauczyciela ze stanowiska kierowniczego,
prowadzenie spraw zwiazanych 2z opiniowaniem przez organ
prowadzacy propozycji dyrektora szkoty (placéwki) dotyczacych
powierzenia badz odwotania osoby ze stanowiska wicedyrektora
lub osoby z innego stanowiska kierowniczego,

przygotowywanie propozycji skladu rady oswiatowej dziatajacej
przy Radzie Powiatu, ustalenie regulaminu dzialania rady
oswiatowej,

przygotowywanie zezwolen na =zalozenie szkoly lub placowki
publicznej przez osobe prawna lub fizyczna,

przygotowywanie zezwolen na likwidacje szkoly lub placowki
publicznej oraz przejmowanie dokumentacji zlikwidowanej
szkoly lub placowki,

prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych,
przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen o dokonaniu wpisu
do ewidencji szkot i placowek niepublicznych,

przygotowywanie decyzji o wykresleniu szkoly lub placowki
niepublicznej z ewidencji,

m)wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji,
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n) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem (i cofaniem) szkolom
niepublicznym uprawnien szkoty publicznej,

0) przygotowywanie propozycji przydzielenia dotacji niepublicznym
szkolom i placowkom oswiatowym,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem kompetencji
w zakresie prowadzenia szkot i placowek innym jednostkom
samorzadu terytorialnego, ktorych prowadzenie nie nalezy do
ich zadan witasnych,

r) przygotowanie projektu oceny pracy nauczyciela, ktoremu
powierzono stanowisko dyrektora, w zakresie 1 trybie
okreslonym obowiazujacymi przepisami,

s) ustalanie w porozumieniu z dyrektorami szkot — po zasiegnieciu
opinii kuratora oswiaty i powiatowej rady zatrudnienia profili i
zawodow, w ktorych ksztalci szkota,

t) nadzor nad realizacja porozumien dotyczacych doksztalcania
uczniow klas wielozawodowych w osrodkach doksztalcania
zawodowego,

u) zapewnienie dziecku - na wniosek rodzicow (opiekunow)
odpowiedniej formy ksztalcenia specjalnego,

w) wydawanie skierowan do Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego w Debowej Lace,

z) prowadzenie spraw zwiazanych 2z awansem zawodowym
nauczycieli na stopien nauczyciela mianowanego,

za) wydawanie nauczycielom aktow nadania stopnia nauczyciela
mianowanego,

zb) okreslenie w formie regulaminu wysokosci:

— stawek dodatkow: motywacyjnego, funkcyjnego oraz za
warunki pracy,

— wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny
doraznych zastepstw,

— nagrod i innych sSwiadczen wynikajacych ze stosunku
pracy z wyjatkiem Swiadczen z zakladowego funduszu
Swiadczen socjalnych, nauczycielskiego dodatku
mieszkaniowego,

zc) okreslenie po uzyskaniu opinii przez organ sprawujacy nadzor
pedagogiczny:

— zasad rozliczania tygodniowego obowiazkowego wymiaru
godzin zaje¢ nauczycieli, dla ktorych ustalany plan zajec
jest rozny w poszczegolnych okresach roku szkolnego,

— zasad udzielania i rozmiaru znizek dyrektorom i
wicedyrektorom oraz nauczycielom pelniacym inne
stanowiska kierownicze w szkole,

— tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zajec
nauczycieli nie wymienionych w art. 42 wust. 3 KN
(tj. pedagogow, psychologow),

zd) opracowanie na kazdy rok budzetowy planu dofinansowania
form doskonalenia zawodowego nauczycieli, z uwzglednieniem
uwag i wnioskow dyrektorow szkol i placowek. Ustalenie
corocznie maksymalnej kwoty dofinansowania doptat oraz
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specjalnosci i form ksztalcenia, na ktére przyznane bedzie
dofinansowanie,
ze) zaplanowanie i zabezpieczenie w budzecie sSrodkow finansowych
z przeznaczeniem na pomoc zdrowotna dla nauczycieli
korzystajacych z opieki zdrowotne;j,
zf) uchylona !
zg)prowadzenie bazy danych w zakresie Systemu Informacji
Oswiatowej obejmujace;j:
— szkoly i placowki oswiatowe prowadzone przez Powiat
Wabrzeski,
— szkoly i placowki oswiatowe publiczne i niepubliczne
prowadzone przez osoby prawne i fizyczne, dla ktérych
Powiat Wabrzeski jest organem wlasciwym do wydania
zezwolenia, o ktorym mowa w art. 58 ust. 3 ustawy o
systemie oswiaty, albo organem prowadzacym ewidencje, o
ktorej mowa w art. 82 ust. 1 ustawy o systemie oswiaty,
zh)prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem uczniom szkot
ponadgimnazjalnych i studentom stypendiow ze Srodkow
Europejskiego Funduszu Spolecznego i Budzetu Panstwa;

2) w zakresie kultury:

a) zapewnienie warunkow prawnych, organizacyjnych i
finansowych do ochrony dobr kultury,

b) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakow
lub zapisow,

c) przyjmowanie informacji od os6b prowadzacych roboty
budowlane i ziemne w razie ujawnienia przedmiotu, ktory
posiada cechy zabytku,

d) zawiadamianie Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow o
wykopalisku lub znalezisku archeologicznym,

e) przygotowywanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w
formie ustanowienia tymczasowego zajecia,

f) ustanawianie spolecznego opiekuna zabytkow,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem powiatowej
instytucji filmowej,

h) prowadzenie spraw zwiazanych z dystrybucja i
rozpowszechnianiem filmow,

i) sprawowanie mecenatu nad dzialalnoscig kulturalna,

j) ustanawianie i przyznawanie nagrod za osiggniecia w dziedzinie
kultury,

k) okreslenie zasad, trybu przyznawania i wysokosci nagrod,

1) okreslenie zasad i trybu przyznawania stypendiow,

m) tworzenie powiatowych instytucji kultury,

n) wydawanie aktu o utworzeniu instytucji kultury, okreslenie
nazwy, siedziby, przedmiotu jej dziatania,

o) nadawanie statutu instytucji kultury,

p) prowadzenie rejestru powiatowych instytucji kultury,
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r) prowadzenie spraw zwiazanych z powoltaniem i odwolaniem
dyrektora powiatowej instytucji kultury,

s) powierzenie zarzadzania instytucji kultury osobie fizycznej lub
prawnej na zasadzie kontraktu menedzerskiego,

t) laczenie lub podzial powiatowych instytucji kultury,
prowadzenie spraw zwigzanych z ich likwidacja,

u) przekazywanie skladniko6w mienia zlikwidowanej instytucji
kultury osobie fizycznej lub prawnej w celu prowadzenia
dziatalnosci kulturalne;j,

w) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem muzeow,
nadawaniem im statutow,

z) powotywanie rady muzeum oraz powolywanie i odwolywanie jej
cztonkow,
za) okreslenie zasad zwigzanych z nabywaniem muzealiow oraz
zasad postepowania z muzealiami w razie likwidacji muzeum,
zb) zalatwianie spraw zwiazanych z organizowaniem i tworzeniem
powiatowych bibliotek publicznych,

zc) prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalne;j,
zd) wspotdziatanie w organizacji Swiat i innych uroczystosci, imprez
artystycznych i rozrywkowych;

3) w zakresie sportu:

a) tworzenie warunkoéw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych
dla rozwoju kultury fizycznej,

b) organizowanie dziatalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz
tworzenie odpowiednich warunkow materialno - technicznych
dla jej rozwoju, w tym:

— popularyzacja walorow rekreacji ruchowej,

— organizowanie zaje¢, zawodow i imprez sportowo-
rekreacyjnych,

— szkolenie kadry instruktorow i1 kierowanie ich do
prowadzenia zajec rekreacyjnych,

— tworzenie, utrzymywanie i udostepnianie bazy sportowo
rekreacyjnej;

c) finansowanie  stypendiow  sportowych dla zawodnikow
osiagajacych wysokie wyniki sportowe we wspoélzawodnictwie
miedzynarodowym lub krajowym ze Srodkow budzetu powiatu,

d) przyznanie nagrod i wyroznien ze Srodkow powiatu zawodnikom,

ktorzy osiagneli wysokie wyniki sportowe na szczeblu
miedzynarodowym i krajowym.

4) w zakresie turystyki wspolpraca ze stowarzyszeniami turystycznymi
agroturystycznymi;

5) w zakresu ochrony zdrowia:
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a) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztalcaniem i
likwidacja publicznych zakladow opieki zdrowotnej,
nadawaniem statutu oraz sprawowaniem nadzoru,

b) okreslanie przeznaczenia i standardu aparatury i sprzetu
medycznego oraz wyrazanie zgody na dokonanie zakupu lub
przyjecia darowizny takiego sprzetu  przez zaklad opieki
zdrowotnej,

c) organizacja konkursu na stanowisko kierownika zakladu opieki
zdrowotnej oraz zastepcy kierownika —w zakladzie, w ktorym
kierownik nie jest lekarzem oraz nawiazywanie stosunku pracy z
osoba wybrana po zasiegnieciu opinii komisji konkursowej,
jezeli w wyniku postepowania dwoch kolejnych konkursow
kandydat nie zostal wybrany z przyczyn okreslonych w ustawie,

d) przygotowywanie projektu uchwaty o tworzeniu rady spotecznej,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem
Zakladu Opieki Zdrowotnej,

f) przygotowywanie projektow zarzadzen lub uchwal o zmianie
formy gospodarki finansowej samodzielnego zaktadu lub o jego
likwidacji,

g) wykonywanie zadan zwigzanych z leczeniem przewlekle chorych
na gruzlice,

h) realizacja zadan zwiazanych z zapewnieniem kobietom w ciazy
opieki socjalnej, medycznej i prawnej oraz ochrony zdrowia
psychicznego,

i) wykonywanie zadan zwiazanych ze zwalczaniem chorob
zakaznych,

j) prowadzenie spraw zwiazanych 2z pokrywaniem kosztow
przewozu osob podlegajacych przymusowej hospitalizacji,

k) przygotowywanie projektow decyzji o powolywaniu osoby do
pracy przy zwalczaniu epidemii,

l) opracowywanie decyzji o wydaniu zwlok wyzszym uczelniom
medycznym,

m)powoltywanie z upowaznienia Starosty osoby do stwierdzenia
zgonu 1ijego przyczyn w razie braku lekarza,

n) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow ustawy o
cmentarzach i chowaniu zmartych,

o) wydawanie decyzji o skierowaniu osob do Zakladu Opiekunczo-
Leczniczego ZOZ w Wabrzeznie,

p) ustalanie godzin pracy aptek ogolnodostepnych,

r) prowadzenie obshugi administracyjnej Rady Spotecznej ZOZ,

s) realizacja zadan w zakresie bezpieczenstwa sanitarnego, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

3. Przy znakowaniu pism Wydziat uzywa symbolu ,0Z”

§ 35
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1. Do podstawowych zadan Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy
w zakresie spraw gospodarczych:

1) zarzadzanie budynkami administracyjnymi Starostwa oraz gospodarka
lokalami biurowymi,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem w materialy biurowe,
sprzet i urzadzenia biurowe niezbedne do prawidlowego wykonywania
zadan, gospodarka mieniem ruchomym;

3) zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepisow dotyczacych
porzadku, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j;

4) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zabezpieczeniem mienia oraz
ochrong Starostwa;

5) prowadzenie spraw dotyczacych zamawiania tablic 1 pieczeci
urzedowych, ich rejestracja, nadzéor nad ich przechowywaniem,
zamawianie, wydawanie, niszczenie, zapewnienie publikacji prawa
miejscowego, informacji o charakterze publicznym oraz pism
sadowych wymagajacych publikacji;

6) planowanie i wykonywanie biezacych napraw, konserwacji i remontow
budynku;

7) prenumerata czasopism, zaopatrywanie W wydawnictwa
specjalistyczne i fachowe;

8) zabezpieczanie informacji wizualnej dla interesantow;

9) realizacja przepisow ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

10) zabezpieczenie tacznosci telefonicznej i alarmowej;

11) wdrazanie postepu technicznego w pracy Starostwa, obstuga
informatyczna;

12) przygotowywanie procedur postepowan dotyczacych inwestycji
prowadzonych przez Powiat;

13) czynnosci zwiazane z utrzymaniem samochodu stuzbowego.

2. Przy znakowaniu pism Wydzial uzywa symbolu ,,AG”.

§ 36
1. Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy w szczegoélnosci:

1) zapewnienie konsumentom bezplatnego poradnictwa i informacji
prawnej w zakresie ochrony ich interesow;

2) wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i
interesow konsumentow;

3) w uzasadnionych przypadkach wytaczanie powodztwa na rzecz
konsumentéw oraz wstepowanie, za ich 2zgoda do toczacego sie
postepowania w sprawach o ochrong¢ intereséw konsumenta,;

4) skladanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa
miejscowego w zakresie ochrony interesow konsumentow;
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5) wspotdzialanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentéw, organami Inspekcji Handlowej oraz
organizacjami konsumenckimi;

6) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie lub w przepisach
szczegoblnych.

2. Przy znakowaniu pism Wydzial uzywa symbolu ,,PRK”.
§ 36a

1. Geodeta Powiatowy nadzoruje wykonywanie zadan Starosty, a w
szczegolnosci:

1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w
tym ewidencji gruntéow i budynkow, gleboznawczej klasyfikacji
gruntow 1 geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu oraz
dysponowanie Srodkami powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem
Geodezyjnym i Kartograficznym:;

2) uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

3) zakladanie osnow szczegolowych;

4) zakladanie i aktualizacja mapy zasadniczej;

S) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz
opracowywanie i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych
nieruchomosci;

6) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

7) prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sktad
krajowego systemu informacji o terenie.

2. Przy znakowaniu pism Geodeta Powiatowy uzywa symbolu ,,GP”.

§ 36b

1. Do podstawowych zadan Stanowiska ds. Funduszy Zewnetrznych i Promocji
naleza w szczegolnosci:

1) prowadzenie biezacego monitoringu i bazy danych o Srodkach
pomocowych Unii Europejskiej i innych Srodkach z funduszy
zewnetrznych;

2) przygotowywanie i sporzadzanie wnioskow o Srodki z funduszy
zewnetrznych;

3) udzielanie wsparcia merytorycznego pracownikom = wydzialow
Starostwa oraz jednostek organizacyjnych Powiatu w przygotowaniu
projektow, dofinansowanych ze Srodkow Unii Europejskie;j;

4) utrzymywanie kontaktow z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego w zakresie problematyki regionalnej;

5) przekazywanie do Urzedu Marszalkowskiego danych i zapytan
dotyczacych programow operacyjnych i problemoéw zwiazanych z ich
wdrazaniem;
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0) wspolpraca z podmiotami zajmujacymi sie tematyka ponadregionalna
i europejska dysponujacymi funduszami pomocowymi;

7) wspolpraca przy opracowywaniu i realizacji strategii rozwoju Powiatu;

8) wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego lub innymi
partnerami w  zakresie realizacji wspolnych  przedsiewziec
finansowanych ze sSrodkow Unii Europejskiej;

9) rozpowszechnianie materialow informacyjnych o Unii Europejskiej;

10) podejmowanie, inicjowanie 1  wspieranie przedsiewziec
promujacych
Powiat w kraju i za granica;

11) prowadzenie spraw zwiazanych z uczestnictwem Powiatu w zwigzkach
i stowarzyszeniach, ktorych zakres dzialania dotyczy promocji;

12) przygotowywanie biezacych informacji do zamieszczenia w
internetowym serwisie informacyjnym;

13) przygotowywanie materialow promocyjnych o Powiecie oraz nadzor
nad przygotowaniem publikacji do druku;

14) wspolpraca przy opracowywaniu materialow publikowanych —w
prasie;

15) przygotowywanie informacji do komunikatow prasowych o waznych
wydarzeniach w Powiecie i dbatos¢ o aktualizacje strony internetowej;

16) przygotowywanie projektow uchwatl i innych materialow wnoszonych
pod obrady Zarzadu i Rady Powiatu w Wabrzeznie z zakresu zadan
stanowiska.

2. Przy znakowaniu pism Stanowisko uzywa symbolu ,,FZP”.
§ 36¢

1. Do zadan Osrodka nalezy w szczegolnosSci prowadzenie powiatowego zasobu
geodezyjnego 1 kartograficznego zgodnie 2z Rozporzadzeniami oraz
Instrukcjami Technicznymi, a w tym:

1) udzielanie informacji o posiadanym =zasobie, sposobach jego
wykorzystania i udostepniania;

2) przyjmowanie i ewidencjonowanie zgloszen prac geodezyjnych i
kartograficznych, ewidencjonowanie systemow i przechowywanie kopii
zabezpieczajacych bazy danych;

3) koordynacja realizacji robot dotyczacych tego samego obszaru
zglaszanych przez roéznych wykonawcow prac geodezyjnych i
kartograficznych;

4) udostepnianie danych z zasobu Osrodka;

5) wydawanie  wytycznych do  wykonania prac  geodezyjnych
i kartograficznych;

6) kontrola przyjmowanych do zasobu opracowan geodezyjnych
i kartograficznych pod wzgledem jakosci, kompletnosci oraz zgodnosci
z obowiazujacymi instrukcjami technicznymi;

7) ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentow przyjetych do
zasobu;

8) modernizacja i aktualizacja biezaca zasobu oraz dokumentow
ilustrujacych zasob;
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9) wylaczanie dokumentow z zasobu i wspoélpraca w tym zakresie
z archiwami panstwowymi;

10) ocena stanu zasobu i wnioskowanie potrzeby wykonania prac
wynikajacych z tej oceny;

11) prowadzenie, zakladanie, modernizacja i aktualizacja mapy
zasadniczej i numerycznej;

12) naliczanie oplat za udostepnianie i przyjmowanie materialow do
zasobu Osrodka;

13) techniczne 1 przeciwpozarowe zabezpieczenie pomieszczen
Osrodka;

14) prowadzenie krajowego systemu informacji o terenie oraz

zespotu uzgadniania dokumentacji projektowe;j.

. Osrodek prowadzi obstuge Powiatowego Zespolu Uzgadniania Dokumentacji
Projektowej na zasadach okreslonych Zarzadzeniem Starosty Wabrzeskiego.

. Przy znakowaniu pism Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej uzywa symbolu ,,0D”.

§ 36d

. Zespotl ds. Ochrony Informacji Niejawnych jest wyspecjalizowana komorka
organizacyjna zajmujaca sie ochrona informacji niejawnych.

. W sktad Zespotu ds. Ochrony Informacji Niejawnych wchodza:
1) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;

2) kierownik kancelarii specjalnej;

3) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego.

. Do podstawowych zadan Zespotu ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy
W szczegolnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony
fizycznej;
2) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego do przetwarzania
informacji niejawnych;
3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji;
4) okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentow niejawnych w
Starostwie;
5) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Starostwie oraz
jednostkach organizacyjnych powiatu i nadzorowanie jego realizacji;
6) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;
7) przeprowadzanie zwyklych  postepowan sprawdzajacych oraz
wydawanie lub odmowa wydania poswiadczen bezpieczenstwa;
8) powiadamianie starosty o naruszeniu przepisow o ochronie informac;ji
niejawnych w Starostwie;
9) realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow szczegolnych.
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4.W Zespole tworzy sie kancelarie specjalng podlegla bezposrednio
pelnomocnikowi ochrony informacji niejawnych, ktory sprawuje nad nig
nadzor.

5. Kancelaria kieruje kierownik kancelarii specjalnej, wyznaczony przez
staroste.

6. Do zakresu dziatania kancelarii specjalnej nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie dziennikow, rejestrow 1 ksiazek oraz rejestracja
dokumentow niejawnych;

2) nadawanie i  przyjmowanie  przesylek przekazywanych za
posrednictwem poczty specjalnej lub uprawnionego przewoznika;

3) bezposredni nadzoér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w
Starostwie;

4) udostepnianie lub wydawanie dokumentow zawierajacych informacje
niejawne osobom do tego uprawnionym;

5) kontrolowanie wlasciwego oznaczania dokumentow niejawnych
wytwarzanych w Starostwie;

6) egzekwowanie zwrotu wydanych dokumentow;

7) wykonywanie polecen pelnomocnika ochrony informacji niejawnych.

7. Do zadan inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego nalezy weryfikacja
i biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego
ze szczegolnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur
bezpiecznej eksploatac;ji.

8. Przy znakowaniu pism zesp6t uzywa symbolu ,,OIN".
§ 36e

1. Stanowisko ds. archiwum zakladowego jest samodzielnym stanowiskiem
powotanym do prowadzenia archiwum zakladowego Starostwa.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. archiwum zakladowego pelni
jednoczesnie funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

3. Do podstawowych zadan stanowiska ds. archiwum zakladowego w zakresie:
1) organizacji i prowadzenia archiwum zakladowego nalezy:

a) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy,

b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji
oraz prowadzenie jej ewidencji,

c) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzadkowanym,

d) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

e) udostepnianie dokumentacji,

f) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

g) przekazywanie  materialow  archiwalnych do  archiwum
panstwowego;
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2) koordynacji czynnosci kancelaryjnych nalezy:
a) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej,
archiwalnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt obowiazujacych
w Starostwie,
b) pomoc pracownikom Starostwa w wyborze wlasciwych symboli i
haset klasyfikacyjnych przy rejestrowaniu spraw biezacych i
ustalaniu ich znaku.

4. Przy znakowaniu pism stanowisko uzywa symbolu ,,AZ".
§ 39f

1. Do podstawowych zadan stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy
nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania
przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych;

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania
wymagan ergonomii na stanowiskach pracy;

5) udzial w opracowywaniu zakladowych ukladow zbiorowych pracy,
wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw 1 instrukcji ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan
osob kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

6) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz
zachorowan na choroby zawodowe;

7) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych
i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan i
pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

8) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wiaze sie z
wykonywang praca;

9) zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w  dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

10) wspolpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z
odrebnymi przepisami, do dokonywania badan i pomiaréw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia lub warunkow uciazliwych, wystepujacych w
Srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiarow
oraz sposobow ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub
warunkami.

2. Przy znakowaniu pism stanowisko uzywa symbolu ,,BHP”.
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Rozdzial 7
Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych
przez Staroste i Zarzad Powiatu
§ 37
Starosta wydaje:

1) obwieszczenia — w odniesieniu do uchwat Rady Powiatu lub Zarzadu, w celu

ich ogloszenia;
2) zarzadzenia — porzadkujace sprawy organizacyjne Starostwa;
3) decyzje i postanowienia - w rozumieniu Kodeksu postepowania

administracyjnego.

§ 38

1. Projekty aktow prawnych przygotowuja wlasciwe pod wzgledem
merytorycznym Wydzialy i jednostki organizacyjne powiatu.

2. Projekty aktow prawnych przed przekazaniem do podpisu Staroscie powinny

by¢ :
1) zaparafowane przez Kierownika Wydzialu lub kierownika jednostki
organizacyjne;j;
2) zaopiniowane pod wzgledem formalno-prawnym przez Radce
Prawnego;

3) zaparafowane przez Skarbnika Powiatu, o ile powoduja powstanie
zobowiazan majatkowych.
§ 39

1. Projekt aktu prawnego zawiera w szczegolnosci :

1) tytutl aktu, ktory sklada sie z nastepujacych czesci :
a) oznaczenie rodzaju aktu,
b) numeru aktu,
c) oznaczenie organu wydajacego akt,
d) daty wydania lub podjecia aktu,
e) okreslenie przedmiotu aktu prawnego;
2) podstawe prawna,;
3) tresc aktu;
4) okreslenie podmiotow zobowiazanych do jego realizacji i nadzoru nad
jego realizacja;
5) date wejscia w zycie i w miare potrzeby date jego obowigzywania;
0) klauzule o ogloszeniu aktu w przypadku, gdy przepisy prawa
przewiduja wymog ogloszenia.
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2. Projekt aktow prawnych przedktada sie Staroscie do podpisu.

3. Ewidencje i zbior aktow prawnych Starosty prowadzi Wydzial Organizacyjny.

§ 40

Zarzadzenia opatrzone klauzula ,Tajne” podlegaja ewidencji w Kancelarii Tajnej
Starostwa.

§41

Na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie
udostepnia sie:

1) Dziennik Ustaw;

2) Monitor Polski;

3) Dzienniki Urzedowe Wojewodztwa Kujawsko — Pomorskiego.

§ 42

1. Zarzad Powiatu przygotowuje projekty uchwat i przedklada je Radzie
Powiatu.

2. Zarzad na podstawie upowaznien ustawowych podejmuje:

1) uchwaty;

2) postanowienia okreslajace sposob wykonywania uchwat Rady;

3) powiatowe przepisy porzadkowe podlegajace zatwierdzeniu na
najblizszej sesji Rady Powiatu;

4) decyzje i postanowienia w rozumieniu Kodeksu postepowania
administracyjnego.

§ 43

1. Projekty aktow prawnych przygotowuja wlasciwe pod wzgledem
merytorycznym Wydzialy i jednostki organizacyjne powiatu.

2. Projekty aktow prawnych, przed wniesieniem na posiedzenia Zarzadu
powinny byc:

1) zaparafowane przez kierownika wydzialtu lub kierownika jednostki
organizacyjnej powiatu;

2) zaopiniowane pod wzgledem formalno-prawnym przez Radce
Prawnego;

3) zaaprobowane przez Skarbnika, o ile powoduja powstanie zobowiazan
majatkowych.

§ 44
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. Uchwaly Rady Powiatu przekazywane sa Wojewodzie przez Wydziat

Organizacyjny w terminie 7 dni od dnia podjecia.

. Uchwatly Zarzadu Powiatu, w zakresie spraw finansowych, przekazywane sa

Regionalnej Izbie Obrachunkowej przez Wydziat Finansowy, w terminie
okreslonym w ust. 1.

§ 45

. Uchwaly Rady Powiatu wymagajace publikacji w Dzienniku Urzedowym

Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego Wydzial Organizacyjny przekazuje do
publikacji.

. Uchwaly wymagajace publikacji w sSrodkach masowego przekazu w formie

obwieszczenia lub wywieszenia w miejscach wskazanych w uchwale,
oglaszane sa przez Wydzial Administracyjno-Gospodarczy.

Rozdzial 8

Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 46

Celem kontroli jest:

1)
2)

3)

zapewnienie Zarzadowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania
gospodarka powiatu i podejmowanie odpowiednich decyzji;

ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci i legalnosci dzialania oraz
skutecznosci stosowanych metod i Srodkow;

doskonalenie metod pracy Starostwa oraz jednostek organizacyjnych
powiatu.

§ 47

. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzna i zewnetrzna.
. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonuja: Sekretarz,

kierownicy wydzialow oraz pracownicy zobowigzani do przeprowadzenia
kontroli.

. Zakres zadan kontrolnych pracownikow wydzialow okreslaja szczegolowe

zakresy czynnosci.

§ 48

. W ramach powierzonych zadan kontrole wewnetrzna wykonuja:
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1) Sekretarz Powiatu — w zakresie zgodnosci dziatania z prawem, w
sprawach organizacji i funkcjonowania wydzialow i dyscypliny pracy
oraz przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

2) Wydzial Finansowy - w zakresie prawidlowosci gospodarowania
srodkami budzetowymi;

3) Dorazne zespoly powotywane przez Staroste.

. Kontrole zewnetrzne w stosunku do jednostek organizacyjnych Powiatu
przeprowadzaja:

1) Wydzialy sprawujace merytoryczny nadzor nad realizacja zadan

Powiatu wykonywanych przez te jednostki;
2) pracownik wyznaczony do przeprowadzania kontroli;
3) zespoly kontrolne w zakresie ustalonym przez Staroste.
. Kontrole przeprowadzane sg na podstawie imiennego upowaznienia Starosty
lub Wicestarosty.

§ 50

. Kontrole wewnetrzna Wydziatlow Starostwa organizuje i koordynuje Starosta.
. Starosta moze powierzy¢ organizacje i koordynacje kontroli Sekretarzowi lub
innej osobie do tego powotane;.

§ 51

. Nalezy stosowac¢ zasade laczenia kazdej kontroli z instruktazem dla
pracownikow kontrolowanej jednostki.

. Instruktaz winien przejawiac si¢ w szczegbdlnosci w udzielaniu pomocy w:
1) sposobie zatatwiania sprawy;
2) racjonalnym organizowaniu pracy;
3) wlasciwym interpretowaniu i stosowaniu przepisow prawnych.
§ 52
. Dzialalnos¢ kontrolna prowadzi sie¢ na podstawie rocznego planu kontroli.
Projekt rocznego planu kontroli sporzadzany jest przez Sekretarza Powiatu z
uwzglednieniem rzeczowych zadan wydzialow i przedkladany Staroscie do

zatwierdzenia.

. Wydzialy Starostwa w terminie do 10 grudnia kazdego roku przedkladaja
Sekretarzowi Powiatu zadania przewidziane na rok nastepny.
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Rozdzial 9

Rozpatrywanie skarg i wnioskow.
Obsluga interesantow

§ 53

. Starosta i Wicestarosta przyjmuja interesantow w sprawach skarg i
wnioskow we wtorki w godzinach 109 — 16090, W przypadku, gdy we wtorek
przypada dzien ustawowo wolny od pracy Starosta i Wicestarosta przyjmuja
interesantow w nastepnym dniu roboczym w w/w godzinach.

. Kierownicy Wydzialow i pozostali pracownicy Starostwa przyjmuja
interesantow w godzinach pracy Starostwa.

. Informacje o godzinach i dniach przyje¢ interesantow w sprawach

okreslonych w ust. 1-3 umieszcza si¢ w widocznym miejscu w gmachu
Starostwa.

§ 54
. Skargi i wnioski ewidencjonowane sg w rejestrze skarg i wnioskow.
. Rejestr prowadzi i nadzoruje Wydzial Organizacyjny.
. W rejestrze ewidencjonowane sa skargi i wnioski kierowane do Starosty,
Wicestarosty i kierownikow Wydziatow w ramach osobistej interwencji
interesanta lub skladane na pismie.
§ 55

. W Starostwie stosuje sie typowe rejestry skarg i wnioskow, oznaczajac
poszczegolne rodzaje spraw symbolami:

1) S-Skarga;

2) W-Wniosek.

. Skargi i wnioski wnoszone przez senatorow, postow lub radnych opatruje sie

» »

dodatkowo litera ,s”,” ,p”, ,r".

§ 56

. Skargi dotyczace zadan lub dziatalnosci Rady rozpatruje Wojewoda.
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2. Skargi dotyczace zadan lub dzialalnosci Zarzadu w sprawach nalezacych do
zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej rozpatruje Wojewoda.

3. Skargi dotyczace dzialalnosci Zarzadu Powiatu, Starosty, a takze
kierownikow jednostek organizacyjnych, stuzb, inspekcji i strazy rozpatruje
Rada Powiatu.

§ 57
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja:

1) w sprawach dotyczacych zadan i dziatalnosci Zarzadu oraz Starosty -
Przewodniczacy Rady;

2) w sprawach dotyczacych zadan lub dzialalnosci kierownikow wydziatow i
pracownikow starostwa — Starosta.

Rozdzial 10

Zasady podpisywania pism i decyzji administracyjnych

§ 58
1. Do podpisu Starosty zastrzezone sa:

1) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta RP, Marszatkow Sejmu i Senatu oraz postow i
senatorow,
b) Prezesa i Wiceprezesow Rady Ministrow,
c) ministrow i kierownikow urzedow centralnych,
d) Wojewody Kujawsko — Pomorskiego,
e) Marszaltka Sejmiku Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego,
f) starostow;

2) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;

3) wystapienia pokontrolne do kierownikow jednostek organizacyjnych
powiatu;

4) pisma i decyzje kadrowe pracownikow Starostwa i kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu;

5) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i
wojewodzkich;

0) pisma skierowane do Przewodniczacego Rady o przekazanie projektow
uchwal pod obrady Rady Powiatu;

7) pisma skierowane do organow nadzoru o przekazanie uchwatl organow
powiatu;

8) decyzje 1 postanowienia w rozumieniu Kodeksu postepowania
administracyjnego, o ile Starosta nie upowazni do ich wydawania w
swoim imieniu innych pracownikow Starostwa;
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9) informacje o pracy Zarzadu Powiatu;
10) odpowiedzi na interpelacje radnych;
11) odpowiedzi na zlozone skargi i wnioski.

2. W czasie nieobecnosci Starosty pisma i inne dokumenty okreslone w ust. 1,
z zastrzezeniem pkt 4 podpisuje Wicestarosta, stosujac piecze¢ podpisowa:

»WZz. Starosty
Imie i nazwisko

Wicestarosta”

§ 59

1. Wicestarosta podpisuje:

1) pisma i dokumenty w sprawach bezposrednio przez niego

nadzorowanych i koordynowanych, z wyjatkiem zastrzezonych do
podpisu Starosty;

2) interpelacje i zapytania radnych;
3) odpowiedzi na pisma imienne do niego skierowane stosujac pieczec

podpisowa:
sWicestarosta
Imie i nazwisko”

2. Przy wydawaniu postanowien i decyzji w rozumieniu przepisow Kodeksu
postepowania administracyjnego, w sprawach zalatwianych z upowaznienia

Starosty, Wicestarosta stosuje piecze¢ podpisowa:
»Z up. Starosty
Imie i nazwisko

Wicestarosta”

§ 60

Sekretarz Powiatu podpisuje:

1) pisma i dokumenty w sprawach bezposrednio przez niego nadzorowanych i

koordynowanych z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu przez Staroste, w
tym miedzy innymi:
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a) uzasadnienia do projektow uchwat Zarzadu powiatu,
b) odpowiedzi na pisma bezposrednio skierowane, stosujac pieczec
podpisowa:
sSekretarz Powiatu

Imie i nazwisko”

2) Postanowienia i decyzje w rozumieniu Kodeksu postepowania
administracyjnego, w sprawach =zalatwianych 2z upowazZnienia Starosty,
stosujac piecze¢ podpisowa:

»Z up. Starosty
Imie i nazwisko
Sekretarz Powiatu”
§ 61

1. Kierownicy wydzialow podpisuja postanowienia i decyzje administracyjne w
rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego na
podstawie upowaznienia Starosty, stosujac piecze¢ podpisowa:

»Z up. Starosty
Imie i nazwisko

Kierownik Wydziatu ........... ?

2. W czasie nieobecnosci Kierownika Wydzialu korespondencje okreslona w
ust. 1 podpisuje upowazniony przez Staroste pracownik Wydzialu stosujac
pieczec podpisowsq :

»Z up. Starosty
Imie i nazwisko

Inspektor w Wydziale ........... i

§ 62

Oswiadczenia woli w sprawach majatkowych w imieniu Powiatu skladaja dwaj
cztonkowie Zarzadu. Jezeli czynnoS¢ prawna moze spowodowacC powstanie
zobowiazan majatkowych do jej skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata
Skarbnika Powiatu.
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§ 63

Protokoty z posiedzen Zarzadu oraz uchwaly podpisuja wszyscy cztonkowie obecni
na posiedzeniu.

§ 64

Pieczecie naglowkowe: Zarzad Powiatu w Wabrzeznie ,Starosta Wabrzeski,
Starostwo Powiatowe w Wabrzeznie, stosuje sie zgodnie z postanowieniami
instrukcji kancelaryjnej dla organow powiatu.

Rozdzial 11

Zasady znakowania spraw i aktow prawnych
Zarzadu, Starosty oraz protokolow z posiedzen Zarzadu

§ 65

1. Zasady znakowania dokumentacji tworzacej akta spraw reguluje
§ 5 instrukcji kancelaryjnej, o ktorej mowa w § 24.

2. Po znaku sprawy umieszcza sie pisany wielkimi literami symbol
prowadzacego sprawe, oddzielajac go od znaku sprawy kropka.

3. Symbol o ktérym mowa w ust. 2 sklada sie z pierwszej i trzeciej litery
nazwiska prowadzacego sprawe.

§ 66

1. Uchwatly Zarzadu Powiatu znakuje si¢ poprzez okreslenie numeru protokotu
z posiedzenia Zarzadu, numeru porzadkowego uchwaly i roku podjecia
uchwaly, np.: 29/10/2003, gdzie:

»29” — oznacza numer kolejnego protokotu,
»10” — kolejny numer uchwaly,

»2003” — rok podjecia uchwaty.

2. Zarzadzenia Starosty znakuje sie poprzez okreslenie numeru porzadkowego
aktu prawnego i roku wydania aktu, np. : 7/2003, gdzie:

»/ —numer kolejny aktu w danym roku,
»2003” — rok wydania aktu.
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3. Pozostate akty prawne, w tym decyzje Zarzadu i Starosty w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oznacza sie¢ wedlug zasad
okreslonych przy znakowaniu spraw.

§ 67
Protokoly z posiedzen Zarzadu Powiatu znakuje sie¢ wedtug wzoru: 15/2003, gdzie:

»15” — oznacza numer protokolu w danej kadencii,
»2003” — rok sporzadzenia protokotu.

Rozdzial 12

Organizacja narad

§ 68

llekro¢ w niniejszym rozdziale jest mowa o naradach, nalezy przez to rozumiec
odprawy robocze i posiedzenia.

§ 69

Narady zwoluje Starosta, Wicestarosta lub Sekretarz Powiatu.

§ 70

Organizatorzy narady zobowiazuja sie¢ do okreslenia daty, miejsca i zasadniczej
tematyki narady oraz wykazu osob zaproszonych na narade.

§71
1. Z narady sporzadza sie¢ protokol, ktory powinien zawierac takie zasadnicze
elementy, jak: sentencja wystapienia, wnioski zgloszone podczas dyskus;ji,
ustalenia i wnioski koncowe.

2. Protokol sporzadza pracownik wyznaczony przez organizatora narady.

3. Protokét sporzadza sie w terminie 14 dni od daty narady.
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Rozdzial 13

Obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci
pracownikow Starostwa

§ 72

Obowiazki i prawa pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Starostwie okreslaja:

1) ustawa z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z poézn. zm.);
2) Kodeks pracy.

§ 73

1. Pracownik powinien spelnia¢ swoje obowiazki w sposob zapewniajacy
sprawne i prawidlowe wykonywanie zadan wydzialu, w ktorym jest
zatrudniony.

2. W szczegolnosci pracownik zobowiazany jest:

1) przestrzegac Konstytucji RP, ustaw i innych przepisow prawa;

2) strzec autorytetu Panstwa oraz dazy¢c do poglebienia zaufania
obywateli do jego organow;

3) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace;

4) reagowacC w sposob rzeczowy na krytyczne uwagi obywateli oraz skargi,
wnioski i listy dotyczace dziatania starostwa,;

5) dziala¢ wnikliwie, szybko i bezstronnie;

6) czuwac przy wykonaniu swoich obowiazkow, aby obywatel nie poniost
szkody wskutek nieznajomosci prawa, udziela¢ niezbednych informacji
oraz wyjasnien tresci przepisow prawnych;

7) poglebiac¢ wiedze i podnosi¢ kwalifikacje zawodowe;

8) przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

9) przestrzegac dyscypliny pracy;

10) scisle przestrzegac obowiazujace w Starostwie zasady organizacji
pracy, a zwlaszcza niniejszego regulaminu oraz instrukcji
kancelaryjnej;

11) przestrzegac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisy przeciwpozarowe;

12) wykazac¢ szczegdlna troske o ochrone mienia oraz utrzymywac w
nalezytym porzadku i uzywac zgodnie z ich przeznaczeniem oddane do
uzytku shuzbowego przedmioty i urzadzenia .

3. Pracownikowi nie wolno zabierac¢ lub wynosi¢ bez uprzedniego zezwolenia

Starosty, Wicestarosty lub Sekretarza Powiatu, przedmiotow, materiatow,
dokumentow i urzadzen z pomieszczen Starostwa.
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. Pracownik ponosi odpowiedzialnoS¢ materialna za zniszczenie urzadzenia
lub zaginiecie z jego winy mienia znajdujacego si¢ w miejscu pracy.

§ 74
. Starosta jest przelozonym stuzbowym wszystkich pracownikow Starostwa.

. Bezposrednim przetozonym pracownika jest Kierownik Wydziatu.

§ 75

. Pracownik zobowigzany jest dokladnie i sumiennie wypelnia¢ polecenia
stuzbowe.

. Pracownicy otrzymuja polecenia stuzbowe od bezposrednich przelozonych.
Pracownik, ktory otrzymal polecenie stuzbowe z pominieciem powyzszej
kolejnosci powinien niezwlocznie powiadomi¢ o tym bezposrednio
przelozonego.

. Jezeli polecenie stuzbowe, w przekonaniu pracownika , jest niezgodne z
prawem, godzi w interes spolteczny lub zawiera znamiona pomyiki,
pracownik zobowigzany jest przedstawic swoje zastrzezenia przetozonemu, w
razie pisemnego potwierdzenia polecenia powinien je wykonac, a jezeli nadal
nie zgadza si¢ z poleceniem, zawiadomic o tym niezwlocznie Staroste.

. Pracownik samorzadowy nie moze wykonywac zajec, ktore pozostawalyby w
sprzecznosci z jego obowiazkami albo moglyby wywolac podejrzenia o
stronniczos¢ lub interesownosc.

§ 76

. Kierownicy wydzialow sa odpowiedzialni przed Starosta za nalezytg
organizacje pracy w Wydziale, prawidlowe, sprawne i terminowe zalatwienie
spraw, zapewnienie prawidlowej organizacji stanowisk pracy oraz
przestrzeganie zasad wspolzycia i kolezenskiej wspolpracy w kierowanym
zespole pracowniczym.

. Kierownik Wydzialu powinien dawac¢ przyklad nalezytego wykonywania
obowigzkow, pobudzi¢ inicjatywe pracownikow, dawa¢ im wyraznie
okreslone polecenia i egzekwowac ich prawidtowos¢ wykonania.

. W szczegolnosci Kierownik Wydziatu odpowiedzialny jest za:

1) prawidlowe zorganizowanie pracy;

2) nalezyty i rownomierny podzial czynnosci pomiedzy pracownikow;
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3) nadzéor nad wykonywaniem = obowigzkow  stuzbowych  przez
pracownikow;

4) koordynacje dzialalnosci pracownikow wewnatrz Wydzialu oraz
prawidlowe wspoldziatanie z innymi wydziatami i jednostkami;

5) zgodnos¢ aprobowanych przez niego spraw z przepisami prawa,;

0) przestrzeganie zasady dyscypliny pracy w Wydziale;

7) prawidlowe organizowanie kontroli merytorycznej w gminach i innych
jednostkach organizacyjnych w zakresie zadan powierzonych.

§ 77

Kierownik Wydzialu kieruje praca powierzonego mu Wydzialu i jest
odpowiedzialnym za:

1) prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan, wynikajacych z niniejszego
regulaminu;

2) przygotowywanie i zalatwianie spraw zgodnie 2z przepisami prawa,
ustaleniami organéw nadrzednych, Starosty, Wicestarosty i Sekretarza
Powiatu;

3) przestrzeganie zasad gospodarnego i oszczednego wykorzystania Srodkow
rzeczowych i finansowych;

4) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz tadu i porzadku w
pomieszczeniach zajmowanych przez Wydzial;

5) usprawnianie i upraszczanie trybu zalatwienia spraw;

6) powierzony Wydzialowi sprzet biurowy.

§ 78

Pracownik wykonujacy zadania okreslone przez Kierownika Wydziatu
w zakresie czynnosci odpowiedzialny jest za :

1) dokladna znajomosc¢ przepisow prawnych, dotyczacych zatatwianych spraw;
2) przestrzeganie ustalonych terminow zatatwiania spraw;
3) nalezyte przechowywanie akt, rejestrow i ewidencji.

Rozdzial 15
Przepisy kofnicowe
§ 79
Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i

pracownikow okresla ,Regulamin pracy” ustanowiony przez Staroste w drodze
odrebnego zarzadzenia.
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§ 80

1. Zasady klasyfikowania akt powstajacych w wyniku dzialalnosci Starostwa
oraz kategorie archiwalne i okresy ich przechowywania okresla instrukcja
kancelaryjna dla organow powiatu, wraz z jednolitym rzeczowym wykazem
akt, wprowadzone rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow.

2. Zasady obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych w Starostwie reguluje
instrukcja wprowadzona odrebnym zarzadzeniem Starosty.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych Starostwa w oparciu o przepisy
wymienione w ust. 1 ustalaja w porozumieniu z Sekretarzem Powiatu
rzeczowe wykazy akt dla swojej jednostki.

§ 81

Wszelkie zmiany i uzupelnienia Regulaminu nastepuja w trybie i na zasadach
wlasciwych dla jego uchwalenia.
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